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ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 

  ทั้งนี้ ภารกิจ อ านาจหน้าที่ของเทศบาล คือ การพัฒนาท้องถิ่นของเทศบาล เป็นการสร้างความ
เข้มแข็งของชุมชนในการร่วมคิด ร่วมแก้ไขปัญหา ร่วมสร้าง ร่วมจัดท า ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนในเขตพ้ืนที่
ของเทศบาลต าบลศรีธาตุ โดยให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นในทุกด้าน การพัฒนาเทศบาลจะสมบูรณ์ได้
จ าเป็นต้องอาศัยความร่วมมือของชุมชน ในพ้ืนที่ให้เกิดความตระหนักร่วมกันแก้ไขปัญหาและความเข้าใจในแนว
ทางแก้ไขปัญหากันอย่างจริงจัง และเน้นให้คนเป็นศูนย์กลางของการพัฒนาในทุกกลุ่มทุกวัยของประชากร   
  คณะท างานจึงได้จัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของเทศบาลต าบลศรี
ธาตุขึ้น เพ่ือให้พนักงานและพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลศรีธาตุมีหลักการและแนวทางปฏิบัติงานเพ่ือเป็นเครื่อง
ก ากับความประพฤติของตนในการปฏิบัติงานอย่างมีคุณธรรมและจริยธรรม ถูกต้องตามระเบียบอย่างเคร่งครัด 

  จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะอ านวยประโยชน์ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามสมควร 
และจะมีคุณค่ายิ่งแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
หลักการและเหตุผล 
 จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 13 พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3 
เรื่อง อ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบล มาตรา 50 เทศบาลต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบล ทั้งในด้าน
เศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 51 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลต าบลมีหน้าที่ต้องท าในเขต
เทศบาลต าบล 
 1. จัดให้มีน้ าสะอาดหรือน้ าประปา 
 2. ให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
 3. ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม 
 4. ให้มีสุสานและฌาปนสถาน 
 5. บ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร 
 6. ให้มีและบ ารุงสถาน 
 7. คุ้มครองดูแล และบ ารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 8. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญหาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจ าเป็นและ
สมควร 
 ตามบทบาทภารกิจของส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ.ศ.2550 
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 13 พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอน
การกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ ว 435 ลงวันที่ 11 
กุมภาพันธ์ 2548 ก าหนดแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเปูาหมายภารกิจ โดยจัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของเทศบาลต าบลบ้านโภชน์ มีเปูาประสงค์ในการน ามาตรการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง 
แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการด าเนินการซึ่งบ่งชี้ว่ากระบวนการวิธีการจัดท าแผนหรือโครงการนั้นผลเป็น
อย่างไร น าไปสู่ความส าเร็จ บรรลุตามเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด 
 คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญประการหนึ่งในการท างานทั้งกับหัวหน้า
งานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดท าขึ้นไว้เพ่ือจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานออกมาเป็นระบบและ
ครบถ้วน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
 - เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 - ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 
 - มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน 
 - สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
 
วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานได้มีโอกาสทบทวนภาระหน้าที่ของหน่วยงานของตนว่ายังคงมุ่งต่อจุดส าเร็จของ
องค์การโดยสมบูรณ์อยู่หรือไม่ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจท าให้หน่วยงานต้องให้
ความส าคัญแก่ภาระบางอย่างมากยิ่งขึ้น 
 2. เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท า/ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดส าเร็จของการท างานของแต่ละ
งานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือให้การท างานเกิดประโยชน์ต่อองค์การโดยส่วนรวมสูงสุด และเพ่ือใช้มาตรฐาน
การท างาน/จุดส าเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต่อไปด้วย 
 3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบความคาดหวังอย่างชัด
แจ้งว่า การท างานในจุดนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาจะวัดความส าเร็จของการท างานในเรื่องใดบ้าง ซึ่งย่อมท าให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถปรับวิธีการท างานและเปูาหมายการท างานให้ตรงตามที่หน่วยงานต้องการได้และส่งผลให้เกิดการยอมรับผล
การประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู้ล่วงหน้าแล้วว่าท างานอย่างไรจึงจะถือได้ว่ามีประสิทธิภาพ 
 4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร เพ่ือให้หัวหน้า
หน่วยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการท างานทุกหน้าที่มีจุดวัดความส าเร็จที่แน่นอนเด่นชัด 
หวัหน้างานจึงสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อองค์กรและผู้บังคับบัญชา 
 1. การก าหนดจุดส าเร็จและการตรวจสอบผลงานและความส าเร็จของหน่วยงาน 
 2. เป็นข้อมูลในการประเมินค่างานและจัดชั้นต าแหน่งงาน 
 3. เป็นคู่มือในการสอนงาน 
 4. การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 
 5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 6. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน 
 8. ให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถท างานทดแทนกนัได้ 
 9. การงานแผนการท างาน และวางแผนก าลังคน 
 10. ผู้บังคับบัญชาได้ทราบขั้นตอนและสายงานท าให้บริหารงานได้ง่ายขึ้น 
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11. สามารถแยกแยะล าดับความส าคัญของงาน เพ่ือก าหนดระยะเวลาท างานได้ 
 12. สามารถก าหนดคุณสมบัติของพนักงานใหม่ที่จะรับได้ง่ายขึ้นและตรงมากขึ้น 
 13. ท าให้หน่วยงานสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการท างานให้เหมาะสมยิ่งขึ้นได้ 
 14. ยุติความขัดแย้งและเสริมสร้างความสัมพันธ์ในการประสานระหว่างหน่วยงาน 
 15. สามารถก าหนดงบประมาณและทิศทางการท างานของหน่วยงานได้ 
 16. เป็นข้อมูลในการสร้างฐานข้อมูลของหน่วยงาน 
 17. เป็นการศกึษาและเตรียมการในการขยายงานของหน่วยงาน 
 18. การวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายกับผลงานและปริมาณก าลังคนของหน่วยงานได้ 
 19. ผู้บังคับบัญชาบริหารงานได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น 
 20. เกิดระบบการบริหารงานโดยส่วนร่วมส าหรับผู้บังคับบัญชาคนใหม่ในการร่วมกันเขียนคู่มือ 

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน 

 1. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
 2. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่/หรือผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
 3. ได้ทราบความหวัง (Expectation) ของผู้บังคับบัญชาที่มีต่อตนเองชัดเจน 
 4. ได้รับรู้ว่าผู้บังคับบัญชาจะใช้อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 5. ได้เข้าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
 6. สามารถช่วยเหลืองานซึ่งกันและกันได้ 
 7. เข้าใจหัวหน้างานมากขึ้น ท างานด้วยความสบายใจ 
 8. ไม่เกี่ยงงานกัน รู้หน้าที่ของกันและกันท าให้เกิดความเข้าใจที่ดีต่อกัน 
 9. ได้ทราบจุดบกพร่องของงานแต่ละขั้นตอนเพ่ือน ามารปรับปรุงงานได้ 
 10. ได้เรียนรู้งานของหน่วยงานได้ทั้งหมด ท าให้สามารถพัฒนางานของตนเองได้ 
 11. มีข้ันตอนในการท างานที่แน่นอน ท าให้การท างานได้ง่ายขึ้น 
 12. รู้จักวางแผนการท างานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเปูาหมาย 
 13. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
 14. สามารถแบ่งเวลาให้กับงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 15. รู้ขอบเขตสายการบังคับบัญชาท างานให้การประสานงานง่ายขึ้น 
 16. ได้เห็นภาพรวมของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝุายงานเดียวกันเข้าใจงานมากขึ้น 
 17. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง 
 18. ได้รับรู้ว่าตนเองต้องมีการพัฒนาอะไรบ้างเพ่ือให้ได้ตามคุณสมบัติที่ต้องการ 
 19. ได้เรียนรู้และรับทราบว่าเพ่ือนร่วมงานท าอะไร เข้าใจกันและกันมากขึ้น 
 20. ได้รับรู้ว่างานที่ตนเองท าอยู่นั้นส าคัญต่อหน่วยงานอย่างไร เกิดความภาคภูมิใจ 
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ความหมายเทศบาลต าบล 

 เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส าหรับเมืองขนาดเล็ก โดยทั่วไปเทศบาลต าบลมีฐานะเดิมเป็นสุขาภิบาล
หรือองค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) การจัดตั้งเทศบาลต าบลกระท าโดยประกาศกระทรวงมหาดไทยยกฐานะท้องถิ่น
ขึ้นเป็นเทศบาลต าบลตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 13 พ.ศ. 2552 เทศบาลต าบล
มีนายกเทศมนตรีคนหนึ่งท าหน้าที่หัวหน้าฝุายบริหารและสภาเทศบาลซึ่งประกอบด้วยสมาชิกจ านวน 12 คน ที่
ราษฎรในเขตเทศบาลเลือกตั้งมาท าหน้าที่ฝุายนิติบัญญัติ นายกเทศมนตรีมาจากการเลือกตั้งโดยตรงของราษฎรเขต
เทศบาล 

รูปแบบองค์การ 

 เทศบาลต าบล ประกอบด้วย สภาเทศบาล และนายกเทศมนตรี 
 1. สภาเทศบาล ประกอบด้วยสมาชิกสภาเทศบาล จ านวน 12 คน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎร์ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง
ในแต่ละหมู่บ้านในเขตเทศบาลต าบลนั้น 
 2. เทศบาลต าบลมีนายกเทศมนตรี หนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่นโดยตรง การเลือกตั้ง
โดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น 

๔การบริหาร 

 ก าหนดให้มีคณะกรรมการบริหารเทศบาล ประกอบด้วยนายกเทศมนตรีหนึ่งคน และให้นายกเทศมนตรี
แต่งตั้งรองนายกเทศมนตรีได้ไม่เกินสองคน ซึ่งเรียกว่า ผู้บริหารของเทศบาลหรือผู้บริหารท้องถิ่น 
 
อ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบล 
 
 เทศบาลต าบลมีหน้าที่ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่13) พ.ศ. 2552) 
 1. มีหน้าที่ต้องท าตามมาตรา 50 ดังนี้ 
  (1.1) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
  (1.2) ให้มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า 
  (1.3) รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัดมูลฝอยและ 

        สิ่งปฏิกูล 
  (1.4) ปูองกันและระงับโรคติดต่อ 
  (1.5) ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง 
  (1.6) ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม 
  (1.7) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
  (1.8) บ ารุงศิลปะ จารีตประเพณ ีภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนาธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  (1.9) หน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล 
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 2. มีหน้าที่ที่อาจท ากิจกรรมในเขตเทศบาล ตามมาตรา 51 ดังนี้ 
  (2.1) ให้มีน้ าสะอาดหรือน้ าประปา 
  (2.2) ให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
  (2.3) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม 
  (2.4) ให้มีสุสานและฌาปนสถาน 
  (2.5) บ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร 
  (2.6) ให้มีและบ ารุงสถานที่ท าการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข ้
  (2.7) ให้มีและบ ารุงการไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
  (2.8) ให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า 
  (2.9) เทศพาณิชย์ 
 
อ านาจหน้าที่ตามแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ 

 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
ก าหนดให้เทศบาลมอี านาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของ
ตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 
 1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
 2. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 
 3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 
 4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
 5. การสาธารณูปการ 
 6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ๕ 
 7. คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
 8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 9. การจัดการศึกษา 
 10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
 11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
 12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
 13. การให้มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
 14.การส่งเสริมกีฬา 
 15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
 16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถิ่น 
 17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
 18. การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
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 19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
 20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
 21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
 22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
 23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และสาธารณสถานอ่ืน ๆ  
 24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากปุาไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 25. การผังเมือง 
 26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
 27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
 28. การควบคุมอาคาร 
 29. การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการปูองกันและรักษาความปลอดภัย 
ในชีวิตและทรัพย์สิน 
 ๓๑ กิจการอ่ืนใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด 
 
บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 ส่วนที่ 3 เรื่องหน้าที่ของเทศบาลต าบล มาตรา 50 
ก าหนดให้ "เทศบาลต าบลมีหน้าที่ในการด าเนินการพัฒนา ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม" ซึ่งถือได้ว่าเป็น
กรอบภาระหน้าที่หลักของเทศบาล๖ 
 ดังนั้น กรอบภาระหน้าที่ของเทศบาล จึงครอบคลุมทั้งด้านเศรษฐกิจ (รวมถึงการส่งเสริมอาชีพการ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ) ด้านสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การส่งเสริม และรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอ่ืนๆ) ซึ่งปรากฏอยู่ใน
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 โดยก าหนดเป็นภารกิจหน้าที่ที่ต้องท า และอาจท า 
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บทที่ 2 
สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานที่ส าคัญ 

1. สภาพทั่วไป 
ส่วนที่  ๑  สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐาน 
 ๑.๑ ลักษณะท่ีตั้ง 

เทศบาลต าบลศรีธาตุ จัดตั้งขึ้นตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เมื่อ ๒ พฤศจิกายน   
๒๕๑๒ มีฐานะเป็นสุขาภิบาล  ชื่อว่า “สุขาภิบาลจ าปี”  และเปลี่ยนชื่อเป็น “สุขาภิบาลศรีธาตุ” เมื่อวันที่ ๑๖ 
พฤษภาคม ๒๕๑๗ ต่อมาได้มีพระราชบัญญัติเปลี่ยนแปลงฐานะสุขาภิบาลเป็นเทศบาล พ.ศ. ๒๕๔๒ โดยยก
ฐานะสุขาภิบาลทั้งหมดทั่วประเทศเป็นเทศบาลต าบล  จึงมีผลบังคับให้สุขาภิบาลศรีธาตุเปลี่ยนฐานะเป็น 
“เทศบาลต าบลศรีธาตุ” ตั้งแต่วันที่ ๒๕ พฤษภาคม  ๒๕๔๒ เป็นต้นมา 
           เทศบาลต าบลศรีธาตุ  มีที่ตั้งห่างจากจังหวัดอุดรธานี ประมาณ ๗๓ กิโลเมตร  ตั้งอยู่ทางทิศ
ตะวันออกเฉียงใต้ของจังหวัด  อยู่ ในเขตการปกครองของอ าเภอศรีธาตุ   และมีระยะทางห่างจาก
กรุงเทพมหานครประมาณ ๕๗๖ กิโลเมตร  
 ๑.๒ ลักษณะภูมิประเทศ 

  สภาพพ้ืนที่ทั่วไป  เป็นที่ลาดเอียงจากทางทิศเหนือไปทางด้านทิศใต้  ลักษณะที่ตั้งของชุมชน

ยาวไปตามถนนสายศรีธาตุ - วังสามหมอและล าน้ าปาว  ด้านทิศใต้ของชุมชนมีลักษณะเป็นที่ลุ่มเป็นเขตน้ าท่วม  

เป็นแนวเขตเหนือเขื่อนล าน้ าปาว   ด้านทิศเหนือของชุมชน ติดเขตองค์การบริหารส่วนต าบล    ศรีธาตุ   พ้ืนที่

เป็นที่ท าการเกษตร  

 ๑.๓ ลักษณะภูมิอากาศ  
  ภูมิอากาศ ลักษณะอากาศเป็นแบบมรสุม มี ๓ ฤดู คือ 
   - ฤดูร้อน เริ่มตั้งแต่เดือนมีนาคม-พฤษภาคม 
   - ฤดูฝน เริ่มตั้งแต่เดือนมิถุนายน-ตุลาคม 
   -ฤดูหนาว เริ่มตั้งแต่เดือนพฤศจิกายน-กุมภาพันธ์ 
 ๑.๔ ลักษณะของดิน 
  มีลักษณะดินร่วนปนทราย  
 ๑.๕ ลักษณะของแหล่งน้ า 

       แหล่งน้ า มี ๔ แหล่ง คือ 
   ๑. ล าน้ าปาว เป็นล าน้ าที่เป็นหัวใจของเทศบาลต าบลศรีธาตุ  อยู่บริเวณตลอดแนว

เขตทางด้านทิศใต้ของเขตพ้ืนที่เทศบาล เป็นแหล่งน้ าที่อุดมไปด้วยทรัพยากรสัตว์น้ า  และใช้ในการเกษตรทั้งการ

ผลิตข้าวนาปรัง และพืชผลอ่ืน  



๘ 

 

   ๒. บึงค าศรี  เป็นหนองน้ าขนาดใหญ่ มีพ้ืนที่ จ านวน ๕๗.๖๖ ไร่ (พ้ืนที่กักน้ า   

๔๐.๗๐ไร่ ) เก็บน้ าได้ จ านวน   ๖๕,๑๒๐ ลูกบาศก์เมตร  พ้ืนที่ตอนบนทางด้านทิศเหนืออยู่ในเขต อบต.ศรีธาตุ 

แต่พ้ืนที่ส่วนใหญ่อยู่ในเขตเทศบาล   

   ๓. บ่อน้ าบา้นศรีเจริญ  มีขนาดพ้ืนที่ ๒๐ ไร่ เก็บน้ าได้ ๒๙,๐๐๐  ลูกบาศก์เมตรมี
ประโยชน์ส าหรับการอุปโภคและการรักษาพันธุ์ปลา 
   ๔. หนองน้ าศาลาสุขใจ  มีขนาดพ้ืนที่   ๑๖.๗๑ ไร่  (พ้ืนที่กักเก็บน้ า  ๑๒.๓๕ ไร่)  
เก็บน้ าได้  ๒๐,๐๐๐ ลูกบาศก์เมตรใช้ส าหรับการจัดงานประเพณีลอยกระทงและประเพณีบุญบั้งไฟ เหมาะ
ส าหรับการปรับปรุงเป็นที่ผักผ่อนหย่อนใจ 
 ๑.๖ ลักษณะของไม้และป่าไม้ 
  ๖.๑.๑ ต้นไม้ส่วนใหญ่เป็นไม้เบญจพันธุ์  เช่น จามจุรี  แต้ ชาด แดง จิก มะข่า สัตตบรรณ 
ประดู่  ทองกวาว  ยางนา  ไผ่ ฯลฯ 
  ๖.๑.๒ พ้ืนที่สีเขียวและรูปแบบต่างๆ  ได้แก่ 
 - พ้ืนที่สวนสาธารณะ  ๘,๐๐๐  ตร.ม. -พ้ืนที่สวยหย่อม  ๔,๘๐๐ ตร.ม. 
 - พ้ืนที่สวนพฤษศาสตร์ ๘๗,๒๐๔  ตร.ม.    –พ้ืนที่สีเขียวบริเวณเกาะกลางถนน  ๔๐๐  ตร.ม. 
 
๒. ด้านการเมือง/การปกครอง 
  อาณาเขต 

ทิศ เหนือ  ติ ดต่อ เขตองค์การบริหารส่ วนต าบลศรีธาตุ   เ ริ่ มตั้ งแต่หลั กเขตที่  ๑ ทางด้ าน                       
ทิศตะวันตก     ตรงไปทางทิศตะวันออก  ผ่านหลักเขตที่ ๒ ถึงหลักเขตที่ ๓ 
 ทิศใต้  ติดต่อเขตล าน้ าปาวและอ าเภอท่าคันโท  จังหวัดกาฬสินธุ์ เริ่มตั้งแต่หลักเขตที่ ๕ ทางด้าน        
ทิศตะวันออกตรงไปทางทิศตะวันตกผ่านหลักเขตท่ี ๖ ถึงเขตที ่๗ และหลักเขตท่ี ๘ 
 ทิศตะวันออก  ติดต่อเขตองค์การบริหารส่วนต าบลศรีธาตุ  เริ่มตั้งแต่หลักเขตที่ ๓ ด้านทิศเหนือตรงไป
ทางทิศใต้ผ่านหลักเขตที่ ๔ ถึงหลักเขตที่ ๕ 
 ทิศตะวันตก  ติดต่อเขตองค์การบริหารส่วนต าบลศรีธาตุ เริ่มตั้งแต่หลักเขตที่ ๑ ด้านทิศเหนือ            
ลงไปด้าน ทิศใต้ถึงหลักเขตที่ ๘ (บ้านโคกศรี) 

พื้นที่การปกครอง 
 เทศบาลต าบลศรีธาตุ  มีพ้ืนที่ทั้งหมด ๓.๓๔ ตารางกิโลเมตร ประกอบด้วย ๙ หมู่บ้าน 
 ๑. หมู่ที่ ๑ บ้านศรีธาตุ              ๒. หมู่ที่ ๒  บ้านปุาเลา 
 ๓. หมู่ที่ ๓ บ้านค าด ี                ๔. หมู่ที่ ๔  บ้านโคกศรี (บางส่วน) 
 ๕. หมู่ที่ ๘ บ้านศรีสง่าเมือง (บางส่วน)      ๖. หมู่ที่ ๙  บ้านศรีสุข 
 ๗. หมู่ที่ ๑๐ บ้านค าศร ี                          ๘. หมู่ที่ ๑๑  บ้านศรีเจริญ 
 ๙. หมู่ที่ ๑๒ บ้านศรีนคร 



๙ 

 

๓. ประชากร 

 ๓.๑ ข้อมูลเกี่ยวกับจ านวนประชากร 
 เ ทศ บาล ต า บ ล ศรี ธ า ตุ  มี จ า น วนป ระช ากร ทั้ ง สิ้ น 5, 5 77คน  จ า แนก ตาม เพศ แยก เป็ น                      
ชาย 2,765 คน เป็นหญิง 1,812 คน มีจ านวนครัวเรือน 1,830 หลังคาเรือน (ข้อมูล ณ วันที่ 2กรกฎาคม ๒๕61)    

ชุมชน ชาย หญิง รวม 

ทะเบียนกลาง ๒๐ ๑๙ ๓๙ 
หมู่ ๑ ศรีธาตุ 288 300 588 
หมู่ ๒  ปุาเลา 232 257 489 
หมู่ที่ ๓  ค าด ี 333 350 683 
หมู่ที่ ๔  โคกศรี 323 331 654 
หมู่  ๘ ศรีสง่าเมือง 435 439 874 
หมู่ที่ ๙ ศรีสุข 281 302 583 
หมู่ที่ ๑๐ ค าศรี 349 331 680 
หมู่ที่  ๑๑  ศรีเจริญ 318 289 607 
หมู่ที่  ๑๒ ศรีนคร 186 194 380 
 
 ๓.๒ ช่วงอายุและจ านวนประชากร 

ช่วงอายุ (ปี) ชาย หญิง รวม 

แรกเกิด -  ๑๔ ปี 459 433 892 
๑๕-๒๒  ปี 289 298 587 
๒๓-๔๐ ปี 769 721 1,490 
๔๑-๔๙ 496 530 1,026 
๕๐-๕๙ 339 337 676 

๖๐  ปี ขึ้นไป 410 493 903 
๔.สภาพทางสังคม 
 ๔.๑ การศึกษา  
                 มีสถาบันการศึกษา  จ านวน       ๕   แห่ง แบ่งออกตามระดับการศึกษา ดังนี้ 
   ๑. ระดับก่อนการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก           ๑              แห่ง 
   ๒. ระดับประถมศึกษา                                   ๒              แห่ง 
   ๓.  ระดับมัธยมศึกษา                                    ๑              แห่ง 
                               ๔.  ศูนย์การศึกษานอกโรงเรียน                         ๑             แห่ง 



๑๐ 

 

 ๔.๒ สาธารณสุข 
 ๑. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพชุมชนศรีง่าเมือง ๑ แห่ง 
 ๒. ร้านเภสัชกร                                 ๔         แห่ง 

๓. คลินิคเอกชน               ๕ แห่ง 
 ๔.๓ อาชญากรรม 
 ๔.๔ ยาเสพติด 
 ๔.๕ การสังคมสงเคราะห์ 
 
ระบบบริการพื้นฐาน 
 ๕.๑ การคมนาคมขนส่ง 
       ๕.๑.๑ ทางหลวงแผ่นดิน 

๑) ทางหลวงแผ่นดิน หมายเลข ๒๐๒๓ อ าเภอศรีธาตุ-วังสามหมอ 
๒) ทางหลวงแผ่นดิน หมายเลข ๒๒๓๙ อ าเภอศรีธาตุ-ไชยวาน 

       ๕.๑.๒ ถนนในเขตเทศบาล 
๑) ถนนคอนกรีต      จ านวน     ๔๕    สาย       ความยาว       ๒๒.๑๘๒      กิโลเมตร 
๒) ถนนลาดยาง        จ านวน       ๕    สาย       ความยาว       ๓.๙๖๙    กิโลเมตร    
๓. ถนนลูกรัง           จ านวน      ๑๑   สาย       ความยาว       ๕.๒๕๑      กิโลเมตร 
รวมถนนในเขตเทศบาล  จ านวน      ๕๔   สาย       ความยาว   ๓๐.๔๑๓  กิโลเมตร 

 
 ๕.๒ การไฟฟ้า 

จ านวนครัวเรือนที่มีไฟฟูาใช้     ครัวเรือน คิดเป็นร้อยละ ๑๐๐ ของทั้งหมด 
มีไฟฟูาสาธารณะจ านวน ๕๓๕ จุด  ครอบคลุมถนน  ๔๕ สาย 

 
 ๕.๓ การประปา 

๕.๓.๑ จ านวนครัวเรือนที่ใช้น้ าประปา   ๙๖๔  ครัวเรือน 
                     ๕.๓.๒  แหล่งน้ าบาดาลของชุมชน  จ านวน    ๒๐  แห่ง 
  ๕.๓.๓ หนว่ยงานเจ้าของกิจการประปา  คือ การประปาส่วนภูมิภาคอ าเภอกุมภวาปี 
  ๕.๓.๔ ก าลังการผลิตน้ าประปา ๒.๕๐๐  ล้านลูกบาศก์เมตรต่อวัน 
  ๕.๓.๕ แหล่งน้ าดิบที่ใช้ในการผลิตน้ าประปา คือ บึงค าศรี  แหล่งน้ าดิบส ารอง 
  
 
 
 



๑๑ 

 

๕.๔ การโทรศัพท์ 
  ระบบการสื่อสาร จากหลายบริษัท  เช่น  ทีโอที  ดีแทค  
 ๕.๕ ไปรษณีย์หรือการสื่อสารหรือการขนส่ง และวัสดุครุภัณฑ์ 
  ๕.๓.๑ บริษัทไปรษณีย์ไทย     ๑ แห่ง 
  ๕.๓.๒ การสื่อสารทางระบบอินเตอร์เน็ต หลายระบบ  เช่น ดีแทค   
ทรู  สามบีบี  ทีโอที  เป็นต้น  
 
๖.ระบบเศรษฐกิจ 
 ๖.๑ การเกษตร 
  ๖.๑.๑ มันส าปะหลัง              ๓๐                ไร ่
  ๖.๑.๒ ยางพารา                   ๒๕               ไร ่
  ๖.๑.๓ ผักสวนครัว         ๒๐      ไร ่
 ๖.๒ การประมง 
  ๖.๒.๑ สัตว์น้ า(ปลา)           ๑,๑๐๐ ตัว    ๑๐    ครัวเรือน 
 
 ๖.๓ การปศุสัตว์ 
  ๖.๒.๑ เลี้ยงโค  กระบือ           ๑๓๐ ตัว           ๑๕     ครัวเรือน           
  ๖.๒.๒ เป็ดไก่                  ๒,๙๕๒ ตัว         ๒๐๔     ครัวเรือน 
  ๖.๒.๓ สุกร           ๒๙๕ ตัว          ๑๐    ครัวเรือน 
  ๖.๓.๔ อ่ืนๆ             ๓๐ ตัว          ๑๕    ครัวเรือน          
 ๖.๔ การบริการ   
  ร้านนวดสมุนไพร     ๔  ร้าน 
  ปั๊มน้ ามันขนาดใหญ่  ๒  แห่ง 
 ๖.๕ การท่องเที่ยว 
 ๖.๖ อุตสาหกรรม 
 ๖.๗ การพาณิชย์และกลุ่มอาชีพ 

       ๑) สถานบริการน้ ามันเชื้อเพลิงขนาดใหญ่          ๒    แห่ง 
       ๒) สถานีบริการก๊าซปิโตรเลียมเหลว  (LPG)           ๑        แห่ง 

๒) ธนาคาร                              ๒        แห่ง 
๓) ร้านทอง                  ๔    แห่ง 
๔) ตลาดสด(เทศบาล)                          ๑    แห่ง 

 
  



๑๒ 

 

๖.๘ แรงงาน 
๗.เศรษฐกิจพอเพียงท้องถิ่น (ด้านการเกษตรและแหล่งน้ า) 
 ๗.๑ ข้อมูลพื้นฐานของหมู่บ้านหรือชุมชน 
 ๗.๒ ข้อมูลด้านการเกษตร 
 ๗.๓ ข้อมูลด้านแหล่งน้ าทางการเกษตร 
 ๗.๔ ข้อมูลด้านแหล่งน้ ากิน น้ าใช้ (หรือน้ าเพื่อการอุปโภค-บริโภค 
๘.ศาสนา  ประเพณี วัฒนธรรม 
 ๘.๑ การนับถือศาสนา 
      ประชากรนับถือศาสนาพุทธ  มีวัด ๓ แห่ง 
 ๘.๒ ประเพณีและงานประจ าปี 

      วัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่นที่ส าคัญ ๆ มีดังนี้ 
      ๘.๒.๑. ประเพณีบุญบั้งไฟ ประมาณเดือนพฤษภาคม-มิถุนายนของทุกปี 
      ๘.๒.๒. ประเพณีสงกรานต์ เดือนเมษายนของทุกปี 
      ๘.๒.๓. ประเพณีลอยกระทง เดือนพฤศจิกายนของทุกปี 
      ๘.๒.๔. ประเพณีขึ้นปีใหม่ ต้นเดือนมกราคมของทุกปี 
      ๘.๒.๕. ประเพณีบุญเดือนสี่     ประมาณเดือนมีนาคมของทุกปี(บุญผเวส) 
      ๘.๒.๖. บุญข้าวสาก  ประมาณเดือนกันยายน 
      ๘.๒.๗ .บุญข้าวทิพย์  ประมาณเดือนตุลาคม 
      ๘.๒.๘. บุญข้าวประดับดิน ประมาณเดือนกันยายน 
      ๘.๒.๙. บุญกวนข้าวทิพย์ ประมาณเดือนตุลาคม 
 ๘.๓ ภูมิปัญญาท้องถิ่น  ภาษาถิ่น ได้แก่ ภาษาอิสาน 
 ๘.๔ สินค้าพื้นเมืองและของที่ระลึก   
        สินค้าพื้นเมืองได้แก่ ผ้าทอมือลายมัดหม่ี  ปลาแดดเดียว ปลาส้ม 
๙. ทรัพยากรธรรมชาติ 
 ๙.๑ น้ า    น้ าจากน้ าฝนตามฤดูกาล  น้ าจากแหล่งน้ าตามธรรมชาติ บึง และล าน้ าปาว 
 ๙.๒ ป่าไม้  ต้นไม้ส่วนใหญ่เป็นไม้เบญจพันธุ์  เช่น จามจุรี  แต้ ชาด แดง จิก มะข่า สัตตบรรณ ประดู่  
ทองกวาว  ยางนา  ไผ่ ฯลฯ 
  พ้ืนที่สีเขียวและรูปแบบต่างๆ  ได้แก่ 
 - พ้ืนที่สวนสาธารณะ  ๘,๐๐๐  ตร.ม. -พ้ืนที่สวยหย่อม  ๔,๘๐๐ ตร.ม. 
 - พ้ืนที่สวนพฤษศาสตร์ ๘๗,๒๐๔  ตร.ม.    –พ้ืนที่สีเขียวบริเวณเกาะกลางถนน  ๔๐๐  ตร.ม. 
  
๑๐. อ่ืนๆ - 
 



๑๓ 

 

บทที่ 3 
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่องค์การจะน ามาใช้ในการบริหารงานบุคคล 
เพราะทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต่างจะได้รับประโยชน์จากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช้ร่วมกัน 
ผู้บริหารจะมีเครื่องมือช่วยควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนดไว้ การมอบหมายหน้าที่และการสั่ง
การสามารถท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและน่าเชื่อถือเนื่องจากมีทั้ง
หลักฐานและหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารสามารถชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้โดยงานในส่วนของ
ผู้ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ก าหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ท้าทายที่ท าให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะไปให้ถึงเปูาหมายการปฏิบัติงานมี
ความถูกต้องมากขึ้น เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพ่ือ
น าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารองค์การได้รวมกันก าหนดไว้เพ่ือคุณภาพของการ
ปฏิบัติงานและความเจริญก้าวหน้าขององค์การ 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่ส าคัญยิ่งประการ
หนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนท าให้การพัฒนาองค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์และเปูาหมาย
ที่วางไว้ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ นับตั้งแต่การสรรหาบุคคลมา
ปฏิบัติงาน การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจากงาน ทั้งนี้ เพ่ือให้
องค์การได้คนดีมีความรู้ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน ซึ่งการที่องค์การจะได้บุคคลที่มีคุณสมบัติ
ดังกล่าวมาปฏิบัติงานนั้น จ าเป็นต้องสร้างเครื่องมือส าคัญคือการประเมินผลการปฏิบัติงาน(Performance 
Standard) ขึ้นมาใช้ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซึ่งผลที่ได้จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็น
ข้อมูลที่องค์การน าไปใช้ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหน่ง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การ
โอนย้าย การให้พักงาน และการให้พ้นจากงานโดยทั่วไปแล้ว การที่จะท าให้การประเมินผลการปฏิบัติงานด าเนินไป
อย่างบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได้นั้น องค์การมักจะสร้างเครื่องมือประกอบอีกส่วนหนึ่งขึ้นมาใช้ในการพิจารณา
ประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต้องใช้ก็คือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็น
เกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหว่างบุคคลที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกัน โดยองค์การต้องท าการก าหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานไว้เป็นหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนก่อนแล้ว เมื่อด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบ
กับมาตรฐานที่องค์การได้ก าหนดไว้ 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับค าว่ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ส านักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ได้ให้ความหมายว่าเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์
ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะข้อตกลง
ร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐาน
หลาย ๆ ด้าน ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่ายหรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจาก



๑๔ 

 

มาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพ
องค์การ จึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
 2. เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมืออย่าง
หนึ่งในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน(ตาม PM 5) ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวไปทั้งองค์การอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 ทั้งนี้ เพ่ือให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มี
คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลานัดหมาย มีการท างานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการ 
 
ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได้รับจากการก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานขึ้นใช้ก็พบว่ามีด้วยกันหลายประการ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร้างแรงจูงใจ
การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เขาสู่มาตรฐานได้ 
 2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งท าให้เราเกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐานผู้ปฏิบัติงาน
ที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ่งความส าเร็จจะเกิด ความมานะพยายามผู้ปฏิบัติงานจะเกิด
ความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 
 3. ด้านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มีคุณภาพจะต้อง
ปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องก าหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ท าให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงานและพัฒนา
ความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อการเพ่ิมผลผลิต 
4. ด้านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมการปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชา
สามารถมอบหมายอ านาจหน้าที่และส่งผ่านค าสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถด าเนินงานตามแผนง่ายขึ้นและควบคุมงาน
ได้ดีขึ้น 
 5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานช่วยให้การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างมีหลักเกณฑ์ ปูองกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความรู้สึกการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่ท า
ได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินได้ดีขึ้น 
 



๑๕ 

 

ขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 1. เลือกงานหลักของแต่ละต าแหน่งมาท าการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะงาน (Job 
Description) ประกอบด้วย 
 2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข้อก าหนดไว้ล่วงหน้าว่าต้องการผลงานลักษณะใดจากต าแหน่งนั้นไม่ว่าจะเป็น
ปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเงื่อนไขหรือข้อก าหนดที่ตั้งไว้ต้องไม่ขัดกับนโยบายหลักเกณฑ์หรือ
ระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานหรือองค์การ 
๑๕ 
 3. ประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานทุกหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนั้น 
ๆ เพ่ือปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 
 4. ชี้แจงและท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 
 5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล้วน ามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
 6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก้ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว้ใหม่ตามความเหมาะสมยิ่งขึ้น เกณฑ์ของมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได้แก่ เกณฑ์ด้านปริมาณงานและระยะเวลาที่
ปฏิบัติคุณภาพของงาน 
 
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้ 
 1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการก าหนดว่างานต้องมีปริมาณเท่าไร และควรจะใช้เวลาปฏิบัติ
มากน้อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเช่นนี้จะไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วยปริมาณหรือระยะเวลาที่
ปฏิบัติได ้
 2. คุณภาพของงาน เป็นการก าหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติได้นั้นควรมีคุณภาพดีมากน้อยเพียงใด โดยส่วนใหญ่
มักก าหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเชื่อถือได้ ประหยัดทั้งเวลาและทรัพยากร 
 3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางต าแหน่งไม่สามารถก าหนดมาตรฐานด้วยคุณภาพหรือ
ปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่างประกอบ 
 ดังนั้น การก าหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทราบว่าต้องปฏิบัติอย่างไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์ขององค์การและ
ขวัญก าลังใจของเพ่ือนร่วมงานอย่างไรก็ตาม เพ่ือให้การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งงานต่าง ๆ ใน
องค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท าหน้าที่ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต้อง
ค านึงถึงสิ่งส าคัญบางประการนั่นก็คือ ต้องเป็นมาตรฐานที่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายสามารถยอมรับได้โดยทั้งผู้บังคับบัญชา
และผู้ใต้บังคับบัญชาเห็นพ้องต้องกันว่ามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได้ตามที่ก าหนด
ไว้ ลักษณะงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานต้องสามารถวัดได้เป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์หรือหน่วยอ่ืน ๆ ที่สามารถวัดได้มีการ
บันทึกไว้ให้เป็นลายลักษณ์อักษรและเผยแพร่ให้เป็นที่รับรู้และเข้าใจตรงกัน และสุดท้ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่
ก าหนดไว้ต้องสามารถเปลี่ยนแปลงได้ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติได้ตาม
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มาตรฐาน การเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการที่หน่วยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหม่หรือน าอุปกรณ์เครื่องมือ
เครื่องใช้มาใช้ปฏิบัติงาน 
โครงสร้างองค์กรของเทศบาลต าบล 
 เทศบาลต าบลมีสภาต าบลอยู่ในระดับสูงสุดเป็นผู้ก าหนดนโยบายและก ากับดูแลกรรมการบริหารของ
นายกเทศมนตรีซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจบริหารงานเทศบาลต าบลและมีพนักงานประจ าที่เป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นเป็นผู้
ท างานประจ าวันโดยมีปลัดเทศบาลเป็นหัวหน้างานบริหารภายในองค์กรมีการแบ่งออกเป็นหน่วยงานต่างๆได้เท่าที่
จ าเป็นตามภาระหน้าที่ของเทศบาลแต่ละแห่งเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่รับผิดชอบอยู่ เช่น 
  - ส านักงานปลัด    - กองการศึกษา  
  - กองคลัง    - กองวิชาการและแผนงาน 
  - กองช่าง    - กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  -  กองสวัสดิการและสังคม  - หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 
โครงสร้างส านักงานปลัด 
ส านักงานปลัด 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   ให้ส านักปลัด  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและ
ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาล  โดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัด  
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทาง และแผนปฏิบัติราชการของ
เทศบาลและงานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย การแบ่งส่วนราชการและแบ่งงานภายใน มี  6 งาน 

1. งานธุรการและงานสารบรรณ  มีหน้าที่ความผิดชอบ ดังนี้ 
- งานสารบรรณของเทศบาล 
- งานรับ – ส่ง  หนังสือ 
- งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
- งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
- งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผู้ท า

คุณประโยชน์ 
- งานจัดการประชุมประจ าเดือน 
- งานเกี่ยวกับการด าเนินงานของสมาคมสันนิบาตเทศบาล 
- งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ (งานติดต่อและอ านวยความ

สะดวกในด้านต่าง  ๆ  ) 
- จัดท าฎีกาเบิกจ่ายตามเทศบัญญัติรายจ่ายประจ าปี(งานบริหารทั่วไป) 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรืองานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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2. งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
-  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานและลูกจ้างเทศบาล   
-  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับ  
-  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
-  งานทะเบียน  ทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะผู้บริหาร  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงาน

เทศบาล  ลูกจ้าง  
 -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
 -  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  
 - งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
 - งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา การศึกษาดูงาน  การศึกษาต่อ  การขอรับ
ทุนการศึกษา  
 -  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง  การให้บ าเหน็จความชอบ  เป็นกรณี
พิเศษ 
 -  งานสวัสดิการพนักงานและลูกจ้าง 
 -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. งานนิติการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  -  งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย  ร่างและพิจารณาตรวจ
ร่างเทศบัญญัติ  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
   -  งานจัดนิติกรรม  รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
  -  งานสอบสวน  ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์
หรืออุทธรณ์ 
  -  งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดเทศบัญญัติ 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. งานกิจการสภาเทศบาลมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  -  งานธุรการของสภาเทศบาล 
  -  งานเลขานุการสภาเทศบาล 
  -  งานประชุมสภาเทศบาล 
  -  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของสภาเทศบาล 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
5. งานทะเบียนราษฎร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  -  งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
  -  งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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6. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  -  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
  -  งานปูองกันและระงับอัคคีภัย 
  -  งานวิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็น  สรุป  เสนอแนะ  รวมทั้งด าเนินการด้าน
กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัย  และสาธารณภัยอื่น ๆ  เช่น  อุทกภัย  วาตภัย   
  -  งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแล  ในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการปูองกันและ
บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ   
  -  งานจัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  -  งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
  -  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
  -  งานฝึกอบรมอาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  -  งานรักษาความสงบเรียบร้อย และความม่ันคง 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
โครงสร้างกองคลัง 
กองคลัง 
 ให้กองคลังมีหน้าที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกับการรับเงิน  การเบกิจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บ
รักษาเงินและเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกา  งานเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  
เงินบ าเหน็จ  บ านาญ  เงินอ่ืน  ๆ  งานเกี่ยวกับจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่าง ๆ            
การจัดท าบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย  งานท างบทดลอง
ประจ าเดือน  ประจ าปี  งานเกี่ยวกับพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืน ๆที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย              
โดยแบ่งงานหลักภายใน ออกเป็น  4 งาน ประกอบด้วย 

1. งานการเงิน  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
-  จัดท างบแถลงฐานะการเงิน  งบทรัพย์สิน   งบหนี้สิน   งบโครงการเงินสะสม 
-  รวบรวมสถิติรายได้ รายจ่ายประเภทต่าง ๆ เพ่ือประกอบการจัดท างบประมาณ 
-  จัดท าและคุมทะเบียนเงินยืม 
-  จดัท างบเดือนและรายงานการเงินอ่ืนๆ 
-  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
-  งานจัดท าบัญชีทุกประเภท 
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานการเงิน  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
-  งานเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินทุกประเภท  ตลอดจนการจัดท าทะเบียนคุม  
-  งานเกี่ยวกับการรับเงิน  การเบิกเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 
- จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  
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-  จัดท าฎีกาเงินนอกงบประมาณ 
  -  จัดท าฎีกาเงินยืมและฎีกาส่งใช้คืนเงินยืม 
  -  น าส่งภาษีเงินได้หัก  ณ  ที่จ่าย 
  -  จัดท าทะเบียนคุมเช็คและเขียนเช็คสั่งจ่าย 
  -  ท าหน้าที่จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 3. งานพัสดุและทรัพย์สิน    มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  -  งานการจัดซื้อจัดจ้าง 
  -  จัดท าทะเบียนคุมพัสดุ 
  -  จัดท าการจ าหน่ายพัสดุ 
  -  งานตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและการเก็บรักษาพัสดุ 
  -  งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 

-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 4.  งานพัฒนารายได้ 
    -  ตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี 
  -  ตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือแบบค าร้องของผู้เสียภาษี  ค่าธรรมเนี ยมและ
รายได้อ่ืน  ๆ 
         -  งานพิจารณาประเมินและก าหนดค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี    ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น  เพ่ือ
เสนอพนักงานเจ้าหน้าที่ 
  -  งานลงรายการเกี่ยวกับภาษีโรงเรือนและที่ดิน   ภาษีบ ารุงท้องที่  และภาษีปูายในทะเบียน
เงินผลประโยชน์   และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี(ผ.ท. ๕)ของผู้เสียภาษีแต่ละราย 
  -  งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเก็บภาษี  ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืน 
  -  งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
  -  งานลงรายการเกี่ยวกับภาษีโรงเรือนและที่ดิน   ภาษีบ ารุงท้องที่  และภาษีปูายในทะเบียน
เงินผลประโยชน์   และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี(ผ.ท. ๕)ของผู้เสียภาษีแต่ละราย 
  -  จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน   ภาษีปูาย 
  -  งานขออนุญาตค่าธรรมเนียมต่างๆ 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างกองช่าง 

 ให้กองช่าง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ  ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้าน
วิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ การก่อสร้าง  งานควบคุมอาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้าง  และซ่อมแซมบ ารุง  การควบคุมการก่อสร้างและซ่อม
บ ารุงงาน  แผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักกล  การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติ  งานเครื่องจักรกล  
การควบคุม  การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงาน  ควบคุมเก็บรักษา การเบิกจ่าย
วัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ ามันเชื้อเพลิง  และงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย   

โดยมีการแบ่งงานหลักภายในประกอบด้วย 5  งาน  ดังนี้ 
  1.    งานวิศวกรรม  มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับงาน  ดังนี้   

    -  งานสารบรรณ  รับ  -  ส่งหนังสือ  ของกองช่าง 
    -  ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 
    -  งานวางโครงการและก่อสนร้างทางด้านวิศวกรรม 
    -  งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม 

                     -  งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
    -  งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 

 -  งานออกแบบรายการรายละเอียดเพ่ือค านวณ  ออกแบบก าหนด
รายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 

    -  งานด้านวิเคราะห์  วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
    -  งานประเมินราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
    -  งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
    -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.  งานสถาปัตยกรรม  มีหน้าที่เก่ียวกับงาน  ดังนี้  
    -  ออกแบบ  เขียนแบบทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 

-  งานวางโครงการ  จัดท าผัง  และควบคุมการก่อสร้างทางด้าน
สถาปัตยกรรม  มัณฑศิลป์ 

    -  งานให้ค าปรึกษาแนะน าด้านสถาปัตยกรรม  มัณฑศิลป์   
    -  งานตรวจสอบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างด้านสถาปัตยกรรมตามกฎหมาย 
    -  งานควบคุมการก่อสร้างสถาปัตยกรรม 
    -  งานออกรายการทางสถาปัตยกรรม 
    -  งานส ารวจข้อมูลเพื่อออกแบบสถาปัตยกรรม 
    -  งานวิเคราะห์  วิจัย  ทางด้านสถาปัตยกรรม  มัณฑศิลป์  
    -  งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรม  มัณฑศิลป์ 
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    -  งานให้บริการด้านสถาปัตยกรรม มัณฑศิลป์และงานด้านศิลปกรรม ต่าง  ๆ  
    -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  3.  งานผังเมือง  มีหน้าที่เก่ียวกับงาน  ดังนี้ 
    -  งานจัดท าผังเมือง 
    -  งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 
    -  งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
    -  งานควบคุมแนวเขตถนน  ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณะประโยชน์ 
    -  งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง 
    -  งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก  ทางน้ า 
    -  งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
    -  งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง 
    -  งานให้ค าปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม 
    -  งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
    -  งานวิเคราะห์วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม 
    -  งานวิเคราะห์วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม 
    -  งานเวนคืน  และจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
    -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามได้รับมอบหมาย 
 4. งานสาธารณูปโภค   
    -  งานด้านก่อสร้างอาคาร  ถนน  สะพาน  เขื่อน  และสิ่งติดตัง้อ่ืน  ๆ  ฯลฯ 
    -  งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
    -  งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน  เขื่อน  ทางเท้า 
    -  งานควบคุมดูแลอาคาร  สถานที่   
    -  งานปรับปรุงแก้ไข และปูองกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
    -  งานให้ค าปรึกษา  แนะน า  หรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
    -  งานควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา 
    -  งานประมาณราคา  งานซ่อมบ ารุงรักษา 
    -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 5.   งานไฟฟ้าถนน   
       -  งานไฟฟูาถนนสาธารณะ  รับผิดชอบด้านทิศเหนือ  บ้านศรีสง่าเมือง  บ้าน
โคกศรี  บ้านศรีเจริญ บ้านค าศรี  บ้านศรีสุข  ถนนศรีธาตุ๑  ถนนศรีธาตุ ๒  ถนนไชยประสิทธิ์  ถนนศรีสง่าเมือง 
    -  งานส ารวจไฟฟูาสาธารณะภาคกลางคืน 
    -  งานไฟฟูาอาคาร  สถานที่  บริเวณส านักงาน  
    -  งานเกี่ยวกับระบบเสียง  และหอกระจายข่าว 
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        -  งานรับเรื่องร้องทุกข์เกี่ยวกับไฟฟูาแสงสว่าง   
    -  งานไฟฟูาประปาตลาดสด 
    -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
โครงสร้างกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 ให้กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเกี่ยวกับสาธารณสุขชุมชน

ส่งเสริมสุขภาพและอนามัย  งานปูองกันและควบคุมโรคติดต่อ  งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  และอ่ืนเกี่ยวกับการ

ให้บริการด้านสาธารณสุข  งานสัตว์แพทย์  ในกรณีท่ียังไม่ได้จัดตั้งกองแพทย์จะมีงานด้านการรักษาพยาบาลใน

เบื้องต้นเกี่ยวกับศูนย์บริการสาธารณสุข  และงานอ่ืน  ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายและแบ่งงานหลัก

ภายในออกเป็น  4  งานดังนี้ คือ 

  1. งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดล้อม  ให้มีหน้าที่เกี่ยวกับงาน  ดังนี้ 
    -  งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 

    -  งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 

    -  งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรือเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

    -  งานปูองกันและควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 

    -  งานสุขาภิบาลโรงงาน 

    -  งานชีวอนามัย 

    -  งานรักษาความสะอาด  เก็บขยะมูลฝอยขนถ่ายมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

  2. งานส่งเสริมสุขภาพ  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
    -  งานอนามัยโรงเรียน  

    -  งานอนามัยแม่และเด็ก 

    -  งานวางแผนครอบครัว 

    -  งานสาธารณสุขมูลฐาน 

    -  งานสุขภาพจิต 

 3. งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ    

   -  งานปูองกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
   -  งานควบคุมแมลงและพาหนะน าโรค 
   -  งานควบคุมปูองกันโรคติดต่อ 
   -  งานปูองกันการติดต่อและสารเสพติด 
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 4. งานสัตว์แพทย์   
   -    งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์  

 -  งานควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์เลี้ยง  หรือสัตว์ปุาที่น ามาเลี้ยงหรือ
สัตว์ที่อาศัยอยู่ตามธรรมชาติ 

     -  งานการระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอาชีพที่เสี่ยงต่อการเกิด
โรคสัตว์ 

   -  งานควบคุมการฆ่าสัตว์  และโรงฆ่าสัตว์ 
   -  งานปูองกันโรคติดเชื้อ  หรืออันตราย  หรือเหตุร้ายจากสัตว์  
   -  งานรายงานข้อมูล  สถิติ  และการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตว์แพทย์ 

โครงสร้างกองวิชาการและแผนงาน 

 ให้กองวิชาการและแผนงาน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน  
ซึ่งมีลักษณะเพ่ือประกอบการก าหนดนโยบายจัดท าแผน  หรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตาม
แผน  และโครงการต่าง ๆ  ซึ่งอาจเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การ
บริหาร  หรือความม่ันคงของประเทศ  ทั้งนี้  อาจเป็นนโยบายแผนงานของเทศบาล  และโครงการระดับชาติ  
ระดับกระทรวง  ระดับกรม  หรือระดับจังหวัด  รวมทั้งมีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ระดับชาติ  
ระดับกระทรวง  ระดับกรม  หรือระดับจังหวัด  รวมทั้งมีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในการ
จัดท างบประมาณ  งานบริหารและเผยแพร่วิชาการ  งานประชาสัมพันธ์  งานศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร  และรับ
เรื่องราวร้องทุกข์  งานศูนย์เรียนรู้เทคโนโลยีสารสนเทศ  ICT  ชุมชน งานธุรการและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
และแบ่งงานหลักภายในออกเป็น  3  งานดังนี้ คือ 

 1.  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน   
   -  ควบคุมและรับผิดชอบงานวิเคราะห์นโยบายและแผน  
   -  งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน  
และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ  
   -  งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาล  และ
หน่วยงานอื่น หรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 
   -  งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากร  ในเขตเมืองและความพอเพียง
ของบริการสาธารณูปโภค 
   -  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย  ของเทศบาลในอนาคต 
   -  งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา  การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะ
ปานกลางและแผนประจ าปี   
   -  งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่
เกี่ยวข้อง   
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   -  งานประสานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอ่ืนที่เสนอบริการ  
สาธารณูปการในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียง  เกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการ
ประเมินผลตามแผน 
   
   -  งานจัดท าเรียบเรียงยุทธศาสตร์การพัฒนาเทศบาล 
   -  งานจัดท าแผนด าเนินงานของเทศบาล     
   -  งานจัดท าเรียบเรียงและก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาสามปี  และแผนเพ่ิมเติม
เปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาสามปี 
  2. งานจัดท างบประมาณ 
   -  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
   -  งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  
   -  งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
   -  งานศึกษาหารายได้ใหม่  ๆ  ของเทศบาล 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.  งานประชาสัมพันธ์   
   -  งานเผยแพร่วิชาการและงานประชาสัมพันธ์ 
   -  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
   -  งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน  นโยบายของเทศบาล  จังหวัด  และรัฐบาล   
   -  งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น   
   -  งานศึกษา  วิเคราะห์  วางแผนด้านประชาสัมพันธ์  โดยรวมข้อคิดเห็นของ
ประชาชน  หรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง  ๆ  ที่เก่ียวข้องกับงานในหน้าที่เพ่ือเสนอแนะฝุายบริหารพิจารณาวาง
หลักเกณฑ์  ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบ  วิธีการปฏิบัติงาน  ให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ  
   -  งานรวบรวมข้อมูล  สถิติต่าง ๆ   เพ่ือประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
   -  งานสารสนเทศ 
   -  งานด้านศิลป์  ออกแบบแผ่นภาพประกอบค าบรรยายและภาพโฆษณารวมทั้งท า
ปูายโฆษณาเชิญชวน  ปูายกิจกรรมต่าง 
   -  งานจัดท าแผ่นพับ  เอกสาร  วารสาร  เผยแพร่กิจกรรมเทศบาล 
   -  งานประชาสัมพันธ์  งานประเพณี  งานราชพิธี  รวมทั้งงานที่ประชาชนร้องขอ 
   -  งานจัดท าข่าวและการกระจายเสียงของเทศบาล 
   -  งานจัดท าเว๊บไซต์ของเทศบาล 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างกองการศึกษา 
 ให้กองการศึกษา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษา  และพัฒนาการศึกษา  
ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา  การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย  เช่น  การจัดการ
ศึกษาปฐมวัย  อนุบาลศึกษา  ประถมศึกษา  มัธยมศึกษา  และอาชีวศึกษา  โดยมีงานธุรการ  งานการเจ้าหน้าที่  
งานบริหารงานวิชาการการโรงเรียน  งานศึกษานิเทศก์  งานกิจการนักเรียน  งานการศึกษาปฐมวัย งานขยาย
โอกาสทางการศึกษา  งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ  งานห้องสมุดพิพิธภัณฑ์  และเครือข่ายทางการศึกษา                
งานกิจการศาสนา  ส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม  งานกีฬาและนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและ
การศึกษานอกโรงเรียนและงานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย เกี่ยวข้อง และแบ่งงานหลักภายใน
ออกเป็น  4  งานดังนี้ คือ 
 
 1.  งานบริหารการศึกษา และวิชาการ 
    -  งานโรงเรียน 
    -  งานอาหารกลางวัน 
    -  งานอาหารเสริม (นม) 
    -  งานทุนการศึกษา 
    -  งานประสานงานการด าเนินงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.  งานการศึกษานอกโรงเรียน   
    -   งานประชุม  อบรม  สัมมนา  และประสานงาน 
    -   งานสนับสนุนและส่งเสริมกิจกรรมการศึกษานอกระบบการศึกษา 
    -   งานห้องสมุด   
    -  งานหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน 
    -   งานการจัดการศึกษาก่อนอนุบาล  (๓ ขวบ)  
    -   งานการจัดการศึกษาศูนย์เด็ก 
    -   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 3.  งานศาสนาและวัฒนธรรม   
    -   งานส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
    -   งานอบรมจริยธรรมและศีลธรรมชุมชน 
    -   งานประสานการด าเนินงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
    -   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๒๖ 

 

 4.  งานกีฬาและนันทนาการ   
    -    งานส ารวจรวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับงานด้านกีฬาและนันทนาการ 
    -    งานก าหนดแผนและจัดการแข่งขันกีฬาและการส่งเสริมการออกก าลังกาย
เพ่ือสุขภาพของเด็ก  เยาวชน  และประชาชนทั่วไป 
    -     งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมนันทนาการให้แก่เด็ก  เยาวชน  
และประชาชน 
    -    งานจัดฝึกอบรมด้านการกีฬา  วิทยาศาสตร์การกีฬา  เพ่ือพัฒนาพื้นฐาน
การกีฬาและส่งเสริมความเป็นเลิศให้แก่เด็ก  เยาวชน  และประชาชนทั่วไป 
    -    งานบ ารุงรักษาสนามกีฬา  อุปกรณ์กีฬา  และศูนย์เยาวชน 
    -    การให้บริการและขออนุญาต – ใช้อุปกรณ์กีฬา 
    -    งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    -    งานจัดอบรมลูกเสือชาวบ้าน 

โครงสร้างกองสวัสดิการสังคม 
 ให้กองสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริม
สวัสดิการเด็กและเยาวชน  การพัฒนาชุมชน  การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่น  และชุมชนแออัด  การจัดให้มีและ
สนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน  การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น  และงานสาธารณะ  การให้ค าปรึกษาแนะน า
หรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการและสังคม และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และแบ่งงานหลักภายในออกเป็น    
งานดังนี้    คือ 
 1.  งานสังคมสงเคราะห์   
    -  งานศูนย์สงเคราะห์หมู่บ้านแลชุมชน 
    -  งานจัดท าฎีกาการเบิกจ่ายในส่วนของกองสวัสดิการและสังคม 
    -  งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ      
    -  งานสงเคราะห์ผู้ด้อยโอกาสทางสังคม 
    -  งานช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย 
    -  รับผิดชอบ  บ้านค าดี  ม.๓   บ้านศรีสง่าเมือง  ม.๘ บ้านศรีสขุ  ม.๙ 
    -  งานฌาปนกิจสงเคราะห์ 
    -  งานส่งเสริมกลุ่มอาชีพ 
    -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.  งานส่งเสริมสวัสดิการสังคม   
    -  งานสารบรรณของกองสวัสดิการและสังคม 
    -  งานรับ – ส่งหนังสือ 
    -  งานสวัสดิการเด็กและเยาชน 
    -  งานกีฬาชุมชน 
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    -  งานโครงการพัฒนาทางเศรษฐกิจระดับชุมชน 
    -  งานสนับสนุนการมีส่วนร่วมของชุมชน 
    -  รับผิดชอบ  บ้านศรีธาตุ ม.๑  บ้านปุาเลา  ม. ๒  บ้านศรีนคร ม.๑๒  
    -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.  งานพัฒนาชุมชน   
    -  งานส่งเสริม  สนับสนุน  กลุ่มออมทรัพย์ชุมชน 
    -  งานส่งเสริมสนับสนุนกองทุนสวัสดิการชุมชน 
    -  งานด้านสตรี  เยาวชน  และสถาบันครอบครัว 
    -  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับพัฒนาชุมชน 
    -  งานแผนชุมชน 
    -  งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ  ให้แก่ชุมชน 
    -  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  งานติดต่อ
และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ   
    -  งานคณะกรรมการชุมชน 
    -  งานชุมชนเมือง 
    -  งานจัดเก็บข้อมูล  จปฐ. 
    -  งานประชุมประจ าเดือนคณะกรรมการชุมชน 
    -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.  งานสวนสาธารณะ   

   -  งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  เช่น  สวนสาธารณะ   สวนสุขภาพ  
สวนหย่อม  ฯลฯ 

    -  งานควบคุมดูแล   บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
    -  งานดูแล  บ ารุงรักษาต้นไม้  พันธ์ไม้ต่าง  ๆ  
    -  งานจัดท า  ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธ์ไม้ต่าง ๆ 
    -  งานประดับ  ตกแต่งสถานที่  อาคารเกี่ยวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่าง  ๆ 
    -  งานให้ค าปรึกษาแนะน าเผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์ 
    -  งานประเมินราคาด้านภูมิสถาปัตย์ 
    -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างหน่วยตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังต่อไปนี้  
   -  งานตรวจสอบบัญชี  ทะเบียน  และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
   -  งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
   -  งานตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท 
   -  งานตรวจสอบภาษีท้ังภายในและภายนอก 
   -  งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน  การบัญชี  การจัดเก็บรายได้ 
   -  งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา 
   -  งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล 
   -  งานตรวจสอบการท าประโยชน์ทรัพย์สินของเทศบาล 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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การปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
กระบวนงาน : การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 4 ปี เทศบาลต าบลศรีธาตุ 

 
แนวทางระเบียบการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2559 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องด าเนินการวางแผนพัฒนาโดยให้เทศบาลต้องมีการปรับปรุง
แผนพัฒนาท้องถิ่น 4 ปี เป็นประจ าทุกปีซึ่งการปรับปรุงแผนจะต้องน าข้อมูลที่ได้จากการจัดประชุมประชาคมหมู่บ้าน
ประชาคมต าบลปัญหาความต้องการท้องถิ่นยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด/อ าเภอแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติฉบับที ่12 นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือน ามาเปรียบเทียบและให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของเทศบาล 

 เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบฯ เทศบาลต าบลศรีธาตุได้ท าข้อมูลที่ได้มาปรับปรุงแผนพัฒนาท้องถิ่นเป็น
แนวทางในการพัฒนาต าบลบ้านโภชน์และเป็นเครื่องมือของผู้บริหารในการวางกรอบการท างานการพัฒนาต าบล
ต่อไป 

ลักษณะของแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 แผนพัฒนาท้องถิ่น เป็นเอกสารที่มีความสัมพันธ์สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แสดงแนวทางการ
พัฒนาและวัตถุประสงค์ของการพัฒนาที่ชัดเจน มีโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่จะด าเนินการเชื่อมโยงกับข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี กล่าวคือ เทศบาลต าบลศรีธาตุใช้การวางแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาเป็นเครื่องมือในการ
จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือที่กระบวนการจัดท างบประมาณเป็นไปด้วยความรอบคอบ และผ่าน
กระบวนการมีส่วนร่วมของประชาชนตามจุดประสงค์ของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12               
พ.ศ. 2560 – 2564 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 1. เพ่ือแสดงความสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นและการ
จัดท างบประมาณประจ าปี 
 2. เพ่ือแสดงแนวทางการพัฒนาท้องถิ่นให้มีความสอดคล้องและสามารถสนองตอบต่อยุทธศาสตร์การพัฒนา
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. เพ่ือเป็นการจัดเตรียมโครงการพัฒนาต่าง ๆ ให้อยู่ในลักษณะที่พร้อมจะบรรจุในงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ีและน าไปปฏิบัติได้ทันทีเมื่อได้รับงบประมาณ 

แผนพัฒนาท้องถิ่น มีลักษณะกว้าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

 1. เป็นเอกสารที่แสดงความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
 2. เป็นเอกสารที่จะแสดงความเชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา กับงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 3. เป็นเอกสารที่แสดงโครงการ/ กิจกรรมการพัฒนาที่จะด าเนินการเป็นห้วงระยะเวลา 
 4. เป็นเอกสารที่จะแสดงความเชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากับงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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• แผนพฒันา

เศรษฐกจิฯ 
• นโยบายของรฐับาล/ 

 แผนการบรหิาร

ราชการ 

 แผ่นดิน 
• ยทุธศาสตรก์ลุม่

จงัหวดั/ 

  จงัหวดั/อ าเภอ 
• นโยบายผูบ้รหิาร

ทอ้งถิ่น 
• ภารกจิตามอ านาจ

หนา้ที่ 
• ปญัหาความตอ้งการ 

ของประชาชน/แผน

ชมุชน 
• ขอ้มูล 

โครงการ 

กจิกรรม 

วิสยัทศัน ์
พนัธกจิ 

จุดมุ่งหมาย 
ยทุธศาสตร ์
แนวทางการ

พฒันา 

หมวด 

รายจา่ย

ต่างๆ 

แผนการ 
ด าเนินงาน 
(ปฏทิิน 

การท างาน) 

ปจัจยัน าเขา้ แผน 
  ยทุธศาสตร ์

งบประมาณ 

รายจ่ายอปท. 

สรุปความเชื่อมโยง 
แผนพัฒนาระดับต่างๆ กับ แผนพัฒนาท้องถิ่น และงบประมาณท้องถิ่น 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผน 

   พฒันาสีปี่ 



๓๑ 

 

ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

1.  ประชาคมหมู่บ้าน 

 

2.  รวบรวมน าข้อมูลปัญหา/ความต้องการ/โครงการจากการประชาคมหมู่บ้านเพ่ือประชุมคณะกรรมการสนับสนนุการ
จัดท าแผนพัฒนาเทศบาลและคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล 

 

3.  ประชาคมระดับต าบล 
 

4.  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น รวมรวบแนวทางและข้อมูลเพ่ือจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี 

แล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
 
 
 

5. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

 

6. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี และประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นสีป่ี 

 
7.  ประกาศใช้แผนพัฒนาสี่ปี 

 

8.  รายงานอ าเภอ  จังหวัด  กระทรวงทราบ 

9.  ประกาศให้ทราบเป็นแผนพัฒนาต าบล 
 

10.  ฝ่ายบริหาร  และเจ้าหน้าที่งบประมาณจัดท าเป็นข้อบัญญัติ 

11.  เสนอให้สภาเทศบาลต าบลให้ความเห็นชอบ 

12.  นายอ าเภออนุมัติ 

13.  นายกเทศมนตรีลงนามประกาศเป็นข้อบัญญัติ 

14.  ฝ่ายบริหารจัดการบริหารโครงการ 

-จัดท าเอง 

- สนับสนนุงบประมาณ 
 

15. ประชาชนติดตามโครงการต่าง ๆ  
-  ตรวจสอบงบประมาณ 

-  เสนอโครงการๆ 



๓๒ 

 

คู่มือแผนการปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  2560 
กระบวนการ  ขั้นตอน  และวิธีปฏิบัติในการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลต าบลศรีธาตุ   

ของเทศบาลต าบลศรีธาตุ  อ าเภอศรีธาตุ  จังหวัดอุดรธานี 
ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ

พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมาย
เหตุ 

 กองวิชาการและแผนงาน 

กระบวนงาน : การจัดท า
แผนพัฒนาเทศบาลต าบล 

 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น/

คณะกรรมการสนับสนุน
การจัดท าแผนพัฒนา

ท้องถิ่น 

1.1  ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

1.2  ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพฒันาท้องถิ่น 
 

-  ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการจดัท า
แผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
หมวด  1  ข้อ  7  และ  
ข้อ  9 

-  ด าเนินการเมื่อ
คณะกรรมการชุดเดิมหมด
วาระแล้ว  ซึ่ง
คณะกรรมการแตล่ะชุดมี
วาระอยู่ในต าแหน่งคราว
ละสองป ี

-ภายในเดือนพฤศจิกายน 

 

2 การเตรียมการจัดประชุม
ประชาคม 

2.1  คณะกรรมการพัฒนาแผนท้องถิ่นร่วมกับส่วนราชการผู้น าชุมชนทุกหมู่บ้าน  ก าหนดวัน  เวลา  และสถานท่ี
จัดเวทีประชาคม  รูปแบบ  การจดัเวทีประชาคมและระเบียบวาระ/ล าดับการน าเสนอ 

2.2  ประสานส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ  เพื่อน าแผนงาน/โครงการ เข้าร่วมบรูณาการ 

2.3  แจ้งอ าเภอ/ส่วนราชการทีเ่กีย่วข้องเพื่อเข้าร่วมกระบวนการ 

2.4  เชิญผู้แทนครอบครัวเข้าร่วมเวทีประชาคมต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ  70  ของครัวเรือนทั้งหมด 

 

-  แบบน าเสนอ
แผนงาน/โครงการ 

-  ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการจดัท า
แผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

หมวด 1 ข้อ 10 (1) 

-  ด าเนินการภายในเดือน
กุมภาพันธ ์

 



๓๓ 

 

ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 

 กองวิชาการและแผนงาน 

กระบวนงาน : การจัดท า
แผนพัฒนาเทศบาลต าบล 

 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประชุมประชาคมระดับ
หมู่บ้าน 

3.1  ผู้มาร่วมจัดเวทีประชาคมลงทะเบียนทุกคน 

3.2  ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง/ผู้น าชุมชน/ประชาชน/คณะกรรมการ
หมู่บ้านน าเสนอแผนงาน/โครงการ  เพื่อบรรจ ุ

ลงร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 

3.3  จัดหมวดหมู่ข้อมลู  แผนงาน/ 
โครงการ 

3.4  วิเคราะห์ข้อมูลจดัล าดับความส าคญั 

3.5  เสนอแนวทางแก้ไข  ทิศทางการพัฒนาหมู่บ้าน 

3.6  ตรวจสอบเอกสารสรุปผลการประชาคมเบื้องต้นและลงมติ  โดยการ
ยกมือ 

3.7  บันทึกผลการประชุมประชาคม 

-  หนังสือเชิญประชมุ 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่า
ด้วยการจดัท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  หมวด  3  
ข้อ  17 (1) 
-  สมุดลงช่ือเข้าร่วมประชุมฯ 

-  บันทึกรายงานการประชุม
ประชาคมทุกหมู่บา้น  ท้ัง  9 ชุมชน 

-  ภาพถ่าย 

-  แบบประเมิน 

-  ด าเนินการระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - 
มีนาคม 

-  ออกประชาคมทั้งหมด  9 ชุมชน 

จ านวน 2 วัน ตามเขตเลือกตั้ง 

. 

4.  การรวบรวมน าข้อมูลปญัหา/
ความต้องการ/โครงการจาก

การประชาคมหมู่บ้าน 

4.1  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและเจา้หน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง  รวบรวม
ปัญหา/ความต้องการ  และรวบรวมข้อมูลของทั้ง 9 ชุมชน 

4.2  จัดล าดับความส าคญั  ความจ าเป็นเร่งด่วนจากการประชุมประชาคม
หมู่บ้านเพื่อด าเนินการต่อไป 

-  แบบเสนอแผนงาน/โครงการแต่
ละหมู่บา้น  ท้ัง  9 ชุมชน 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่า
ด้วยการจดัท าแผนพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  หมวด 3 ข้อ 
17 (2) 
 

 

-  ด าเนินการทันที่ประชาคมระดบั
หมู่บ้านเรยีบร้อยแล้วท้ัง  9 ชุมชน
ภายในเดือน  มีนาคม 

 



๓๔ 

 

ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย
เหตุ 

5. ประชาคมระดับต าบล 5.1  รวบรวมปัญหา/ความต้องการ และรวบรวมข้อมลูแผนงาน/
โครงการ  ของทั้ง  9 ชุมชนที่จัดล าดับจัดความส าคญั ความจ าเป็น
เร่งด่วนจากการประชุมประชาคมหมู่บ้านมาพิจารณา 

5.2  เสนอความต้องการเร่งด่วนในภาพรวมและระดับต าบลรวมทั้ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อรวบรวมทุกประเด็นปญัหาตามล าดับ 

5.3  สรุปประเด็นปัญหาทั้งหมดเพื่อพิจารณาจดัล าดับและลงมติโดยการ
ยกมือ 

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคมระดับ
หมู่บ้าน 

- สรุปประเด็นปญัหา/ความต้องการทั้ง9ชุมชน 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการ
จัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  
หมวด  3  ข้อ  17 (2) 
-  สมุดลงช่ือเข้าร่วมประชุมประชาคมระดับ
ต าบล 
-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคมระดับ
ต าบล  -  ภาพถ่าย 

-  ด าเนินการทันทีหลังจากรวบรวม
ข้อมูลการประชาคมระดับหมู่บ้าน
ทั้ง  9 ชุมชน ภายในเดือน  
เมษายน 

 

6. จัดท าร่างแผนพัฒนาฯ 6.1  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นประสานกับประชาคมหมู่บ้านในการ
รวบรวม  วิเคราะห์ปญัหา  ความต้องการของประชาชนในท้องถิ่นและ
จัดท าเป็นโครงการหรือกิจกรรมให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพฒันา
ท้องถิ่น 

6.2  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นจัดท าร่าง
แผนพัฒนาให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาท่ี 

-  บันทึกรายงานการประชุมประชาคมระดับ
หมู่บ้าน/ระดับต าบล 

-  สรุปประเด็นปัญหา/ความต้องการเพื่อ
จัดล าดับความส าคัญ 

-  จัดแผนงาน/โครงการให้สอดคลอ้งกับ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาของต าบล 

-  ด าเนินการทันทีหลังจาก
ประชาคมระดับหมู่บ้าน/ระดับ
ต าบลเสรจ็สิ้นแล้ว  ภายในเดือน
พฤษภาคม 

 

7. ประชุมคณะกรรมการพัฒนา
ท้องถิ่น/คณะกรรมการ

สนับสนุนฯ 

7.1  เชิญคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นและคณะกรรมการสนับสนุนการ
จัดท าแผนท้องถิ่นเข้าประชุมไม่นอ้ยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการ
ทั้งหมดเพื่อพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นให้ตรงกับยุทธศาสตร์การ
พัฒนาของต าบล 

7.2  สรุปประเด็นปัญหาความต้องการจากร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพือ่
น าเข้าระเบียบวาระเสนอสภาฯ พจิารณาเห็นชอบต่อไป 

-  หนังสือเชิญประชุม 

-  สมุดลงช่ือผู้เข้าประชุม 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการ
จัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  
หมวด 1 ข้อ 12 

-  บันทึกรายงานการประชุม, ภาพถ่าย 

-  ด าเนินการทันทีหลังจากจดัท า
ร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นแล้วภายใน
เดือนพฤษภาคม 

 



๓๕ 

 

 

ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย
เหตุ 

 กองวิชาการและแผนงาน 

กระบวนงาน : การจัดท า
แผนพัฒนาเทศบาลต าบล 

 

8. สภาพิจารณาเห็นชอบร่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

8.1  ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อสภา
เทศบาลต าบลเพื่อให้ความเห็นชอบ 

8.2  สภาท้องถิ่นพิจารณารา่งแผนพัฒนาท้องถิ่นของแต่ละยุทธศาสตร์ 
8.3  สภาท้องถิ่นลงมติเห็นชอบร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นโดยการยกมือ 
8.4  บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 

ส่วนท้องถิ่น  หมวด 3 ข้อ 17 (4) 
-  บันทึกรายงานการประชุมสภาฯ 

-  ภาพถ่าย 

  

9. ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 9.1  ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 

9.2  น าแผนพัฒนาท้องถิ่นไปปฏิบัติรวมทั้งแจ้งสภาท้องถิ่นผู้น าชุมชน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันภายใน  
15  วัน  นับแต่วันท่ีประกาศใช้และปิดประกาศโดยเปดิเผยไม่น้อยกว่าสี่
สิบวัน 

 

-  ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัตริ่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่นและประกาศใช้แผนพัฒนา 
-  รายงานให้ผู้ก ากับดูแลในระดับอ าเภอทราบ 
-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการ
จัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  
หมวด 3 ข้อ17(4) และ หมวด 5 ข้อ 24,25 

-  ด าเนนิการทันทีเมื่อด าเนินการ
จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นเรียบร้อย
แล้ว  ภายในเดือนมิถุนายน 

 

9. ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 
 
 

 

9.3  อปท.ใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นเป็นกรอบในการจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  และงบประมาณรายจ่ายเพิม่เตมิ  รวมทั้งวางแนวทาง
เพื่อให้มีการปฏิบตัิให้บรรลุวัตถุประสงคร์วมโครงการที่ก าหนดไว้ใน
แผนพัฒนาสี่ปี 

9.4  ประสานแผนพัฒนาม้องถิ่นที่เกินศักยภาพเพื่อเสนอคณะกรรมการ
ระดับอ าเภอเพื่อพิจารณาประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 

9.5  จัดเก็บไว้ใช้ประโยชน์ในการพัฒนาหมู่บ้าน 

   



๓๖ 

 

ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย
เหตุ 

 กองวิชาการและแผนงาน 

กระบวนงาน : การจัดท า
แผนพัฒนาเทศบาลต าบล 

 

9.  ประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น 

 
9.6  จัดส่งให้อ าเภอ/จังหวัด เพื่อเป็นข้อมูลจัดท าแผนพัฒนาอ าเภอและ
แผนพัฒนาจังหวัด 

9.7  จัดส่งให้องค์กรเอกชนหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

   

10. จัดท าแผนการด าเนินงาน 10.1  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวม
แผนงาน  โครงการพัฒนาของ อปท.หน่วยราชการส่วนกลาง  ส่วน
ภูมิภาค  รัฐวสิาหกิจและหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีด าเนินการในพื้นที่ของ อปท. 
10.2  จัดท าร่างแผนการด าเนินงาน เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 

10.3  คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนการด าเนินงาน  
แล้วเสนอผู้บริหารท้องถิ่นประกาศเป็นแผนด าเนินงาน 

10.4  ปิดประกาศภายในสิบห้าวนันับแต่วันท่ีประกาศเพื่อให้ประชาชน
ในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันและต้องปิดประกาศไว้อย่างน้อยสีส่ิบวัน 

-  แผนพัฒนาท้องถิ่น 

-  ข้อบัญญัติต าบล 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการ
จัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  
หมวด  5  ข้อ  26 

-  ด าเนินงานให้แล้วเสร็จภายใน
เดือนธันวาคมของปีงบประมาณนัน้
หรือภายในสี่สิบวันนับแต่วันท่ีตั้ง
งบประมาณด าเนินการหรือไดร้ับ
แจ้งแผนงาน/โครงการจากหน่วย
ราชการส่วนกลาง ส่วนภมูิภาค  
รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่
ต้องด าเนินการในพื้นที่ อปท.ใน
ปีงบประมาณนั้น 

 

11. การติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนา 

11.1  ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการตดิตามและประเมินผล
แผนพัฒนาท้องถิ่น 

11.2  คณะกรรมการก าหนดแนวทาง  วิธีการในการติดตาม 

11.3  ด าเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 

11.4  รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการตดิตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

11.6  ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่นอ้ยกว่าสี่สิบวนั 

-  แผนพัฒนาท้องถิ่น 

-  ข้อบัญญัติต าบล 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการ
จัดท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  
หมวด 6 ข้อ 28,29,30,และ ข้อ 31 

-  ผู้บริหารประกาศการตดิตามแผนและ
ประเมินผลแผนฯ ให้ประชาชนทราบ 

-  ด าเนินการทันทีหลังจากจดัท า
แผนการด าเนินงานแล้ว  ภายใน
เดือนธันวาคม 

 



๓๗ 

 

 

ล าดับ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมาย
เหตุ 

 กองวิชาการและแผนงาน 

กระบวนงาน : การจัดท า
แผนพัฒนาเทศบาลต าบล 

 

11. การติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนา 

11.5  ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่นคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น  
และประกาศผลการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนใน
ท้องถิ่นทราบโดยทั่วไปอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง  ภายในเดือนธันวาคม
ของทุกปี 
11.6  ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่นอ้ยกว่าสี่สิบวัน 

 

 

   

 

 



๓๘ 

 

แนวทางการด าเนินงาน 
  จากแผนผัง/ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  หลังจากที่ได้มีการก าหนดยุทธศาสตร์การ
พัฒนาและแนวทางการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์แล้วก็จะต้องถึงขั้นตอนในการแปลงสู่การปฏิบัติโดยการจัดท า
แผนพัฒนาสี่ปีซึ่งได้ก าหนดขั้นตอนการจัดท าเป็นแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าไปด าเนินการ 7 
ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการจัดท าแผน 
  1. หน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดท าแผนพัฒนาควรเข้าพบผู้บริหารท้องถิ่น เ พ่ือชี้แจง
วัตถุประสงค์ความส าคัญและความจ าเป็นไปการจัดท าแผนพัฒนาสี่ปี เพ่ือให้ผู้บริหารทราบถึงภารกิจทีจะต้อง
ด าเนินการต่อไปนี้และด าเนินการเสนอโครงการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี ห้วงปี พ.ศ. 2560 ถึง พ.ศ. 2564 
ผ่านปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถ่ินอนุมัติ 
  2. หน่วยงานที่รับผิดชอบแจ้งโครงการที่ได้รับอนุมัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ได้แก่คณะกรรมการ
พัฒนาท้องถิ่น คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น หน่วยงานภายในขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและประชาชน 

ขั้นตอนที่ 2 การคัดเลือกยุทธศาสตร์และแนวทางการพัฒนา 
  1. ในขั้นตอนนี้ คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา จะสรุปยุทธศาสตร์การพัฒนาและ
แนวทางการพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาพร้อมทั้งข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ปัญหาความต้องการของท้องถิ่น 
รวมทั้งสรุปยุทธศาสตร์การพัฒนาของจังหวัด/อ าเภอและนโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือน าเสนอต่อ
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
  2. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น จัดการประชุมร่วมระหว่างคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น
ประชาคมท้องถิ่นและส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือร่วมกันพิจารณาโดยในการจัดท าแผนพัฒนาสี่ปีในครั้งแรกให้
เวทีการประชุมร่วมกันดังกล่าว คัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนาแนวทางที่สมควรน ามาใช้เป็นแนวทางการจัดท า
แผนพัฒนาสี่ปี เพื่อเป็นกรอบในการพิจารณาจัดท าโครงการ/กิจกรรมในแผนพัฒนาสี่ปีต่อไป 
  3. เมื่อได้แนวทางการพัฒนาแล้ว เวทีการประชุมร่วมพิจารณาว่าจะมีโครงการ/กิจกรรม
อะไรบ้างที่จะต้องด าเนินการเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเปูาหมายของแนวทางการพัฒนาที่คัดเลือกมาใช้เป็น
กรอบในการพัฒนา 
  4. โครงการ/กิจกรรมที่พิจารณาก าหนดอาจมีเป็นจ านวนมาก ดังนั้น ในขั้นตอนนี้จะต้องมีการ
ด าเนินการ ดังนี้ 
  (1) พิจารณาความเกี่ยวเนื่องกันระหว่างยุทธศาสตร์หรือระหว่างแนวทางการพัฒนา 
  (2) ให้พิจารณาน าโครงการ/กิจกรรมจากแผนชุมชนที่เกินขีดความสามารถในการด าเนินการของ
ชุมชนที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามาประกอบการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
  (3) มีการจัดล าดับความส าคัญของโครงการ/กิจกรรมเพื่อที่จะบรรลุในแผนพัฒนาท้องถิ่นได้อย่าง
เหมาะสมและนอกจากนั้นยังเป็นการจัดล าดับโครงการไว้เพ่ือท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ในช่วงถัดไปด้วย 



๓๙ 

 

  (4) เนื่องจากกิจกรรมที่จะต้องด าเนินการมีความหลากหลาย ดังนั้น ในชั้นของการพิจารณา
ก าหนดกิจกรรม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องค านึงถึงสิ่งต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
  - งบประมาณรายรับ รายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  - ทรัพยากรการบริหารอื่น ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  - ภาคีการพัฒนาที่สามารถเข้ามาร่วมด าเนินการหรือภารกิจรับผิดชอบการด าเนินการในเรื่องนั้น 
ๆ  
 เมื่อพิจารณาด้านต่างๆ ดังกล่าวแล้ว จะต้องแยกประเภทของโครงการออกอย่างน้อยสี่ประเภท คือ  
  - โครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการเอง กล่าวคือ มีขีดความสามารถทั้งทางด้าน
ก าลังเงิน ก าลังคน วัสดุอุปกรณ์ และความรู้ทางด้านกายบริหารจัดการที่จะด าเนินการได้เอง 
  - โครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอุดหนุนให้หน่ วยงานอ่ืนด าเนินการ เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพในการด าเนินงาน เนื่องจากเป็นงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ แต่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ไม่สามารถ
หรือไม่ประสงค์จะด าเนินการ จึงมอบให้หน่วยงานอ่ืนด าเนินการแทนโดยการตั้งงบประมาณเป็นเงินอุดหนุนให้
ตามระเบียบวิธีการของทางราชการ 
  - โครงการที่จะขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานอ่ืน ทั้งราชการบริหารส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค
รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานอื่นๆ และภาคเอกชน อันเนื่องมาจากเป็นโครงการขนาดใหญ่ หรือเป็นโครงการที่หน่วยงาน
ดังกล่าวเป็นหน่วยปฏิบัติและมีหน้าที่จัดบริการสาธารณะดังกล่าวอยู่แล้ว ทั้งนี้ รวมถึงโครงการเงินอุดหนุนเฉพาะ 

ขั้นตอนที่ 3 การเก็บรวบรวมข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูล  
  1. การเก็บรวบรวมข้อมูล 
  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ด าเนินการส ารวจและเก็บรวบรวมข้อมูลที่
จ าเป็นต่อการจัดท าแผนพัฒนาสี่ปี ซึ่งนอกจากจะต้องเก็บรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานทั่วไปแล้ว ยังจะต้องวิเคราะห์ว่า
ยุทธศาสตร์การพัฒนา แนวทางการพัฒนาที่เลือกต้องการข้อมูลประเภทใดเป็นพิเศษต้องการข้อมูลของห้วงเวลา
ใด และจะเก็บข้อมูลจากแหล่งใด เพื่อเป็นข้อมูลที่จะน ามาวิเคราะห์แนวทางการพัฒนา โครงการ/กิจกรรมได้อย่าง
ถูกต้อง 
  2. การวเิคราะห์ข้อมูล 
  ประกอบด้วย 4 กิจกรรมหลัก คือ 
  - การประเมินผลการพัฒนาที่ผ่านมา 
  - การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา 
  - การจัดล าดับความส าคัญของแนวทางการพัฒนา 
  - การตัดสินใจเลือกแนวทางพัฒนาในห้วงสี่ปี  
 
 
 



๔๐ 

 

โดยมีรายละเอียดในแต่ละกิจกรรม ดังนี้ 
  1. การประเมินผลการพัฒนาที่ผ่านมา 
  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น สรุปผลการพัฒนาที่ผ่านมาและน าเสนอที่
ประชุมซึ่งประกอบด้วยคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ประชาคมท้องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประเมินผล
การพัฒนาท้องถิ่นในรอบปีที่ผ่านมาโดยประเมินทั้งในเชิงประมาณและในเชิงคุณภาพ 
  2. การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา 
  หลังจาการประเมินผลการพัฒนาในรอบปีที่ผ่านมาแล้ว ให้ที่ประชุมตามข้อ 1 ร่วมกันคัดเลือก
ยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา รวมทั้งสอดคล้องกับปัญหาความต้องการของประชาคม/
ชุมชนในห้วงระยะเวลาสี่ปี (ในกรณีดังกล่าวอาจคัดเลือกทุกยุทธศาสตร์การพัฒนามาเป็นกรอบในการจัดท า
แผนพัฒนาสี่ปีก็ได้) 
  ในกรณีที่เห็นว่ามียุทธศาสตร์การพัฒนาใดที่ยังไม่ได้ก าหนดไว้ในยุทธศาสตร์การพัฒนาแต่มีความ
จ าเป็นเร่งด่วนที่จะต้องก าหนดขึ้น ก็อาจก าหนดขึ้นได้แต่ทั้งนี้ต้องแสดงให้เห็นถึงเหตุผลและวัตถุประสงค์ที่มีความ
สอดคล้องกับจุดมุ่งหมายของการพัฒนาที่ยั่งยืน และวิสัยทัศน์การพัฒนาท้องถิ่น (และน าไปปรับแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนาต่อไป) 
  3. การจัดล าดับความส าคัญของแนวทางการพัฒนา 
  ภายใต้ยุทธศาสตร์จะมีแนวทางการพัฒนาที่หลากหลาย ซึ่งล้วนแล้วแต่มีความจ าเป็นในการ
ด าเนินการเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์การพัฒนาทั้งสิ้น แต่มีความส าคัญจ าเป็นเร่งด่วนมากน้อย
แตกต่างกัน ที่ประชุมตามข้อ 1 จะต้องร่วมกันจัดเรียงล าดับความส าคัญของแนวทางการพัฒนา การจัดล าดับ
ความส าคัญดังกล่าวไม่ได้หมายความว่าแนวทางการพัฒนาทุกแนวทาง ได้รับการพิจารณาแล้วว่าต้องด าเนินการ
แต่ในห้วงระยะเวลาสี่ปีของแผนพัฒนาสี่ปีนั้น อาจมีแนวทางท่ีจ าเป็นต้องน ามาเน้นการปฏิบัติ 
  วิธีการจัดล าดับความส าคัญ มีหลายวิธี ตั้งแต่วิธีง่าย ๆ คือ ประชุมตกลงกันหรืออาจใช้วิธีการ
ลงคะแนนคัดเลือกโดยใช้บัตรลงคะแนน เพ่ือน ามารวมคะแนนและจัดล าดับ วิธีการจัดล าดับความส าคัญที่เป็น
วิทยาศาสตร์อาจใช้วิธี Rating Scale หรือวิธี Strategic lssues Graph หรือวิธีอ่ืนๆ ซึ่งองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแต่ละแห่งสี่สามารถเลือกวิธีการปฏิบัติได้ตามความเหมาะสม 
  4. การตัดสินใจเลือกแนวทางการพัฒนาในห้วงสี่ปี 
  หลังจากจัดล าดับแนวทางพัฒนาแล้ว ที่ประชุมจะต้องตัดสินใจว่าจะน าแนวทางการพัฒนา
เหล่านั้นมาด าเนินการแต่ในการตัดสินใจเลือกนั้น ควรจะได้วิเคราะห์ถึงความเป็นไปในทางปฏิบัติ เพราะในการ
จัดล าดับความส าคัญอาจใช้การตัดสินใจของแต่ละบุคคลเป็นหลัก ดังนั้นเพ่ือทบทวนและยืนยันการจัดล าดับว่ามี
ความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติจริงหรือไม่ จึงควรน าแนวทางการพัฒนามาท าการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส
และอุปสรรคอีกครั้ง 
 
 



๔๑ 

 

ขั้นตอนที่ 4 การก าหนดวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา  
  1. หลังจากได้แนวทางการพัฒนาในช่วงสี่ปีแล้ว ให้ที่ประชุมร่วมกันพิจารณาคัดเลือก
วัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์การพัฒนา มาจัดท าเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา โดยพิจารณาคัดเลือก
วัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์การพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาที่สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาในช่วงสี่
ปี โดยน าวัตถุประสงค์ดังกล่าวมาจัดท าเป็นวัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนาในช่วงสี่ปี 

ขั้นตอนที่ 5 การจัดท ารายละเอียดโครงการ/กิจกรรมการพัฒนา 
  คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น พิจารณาคัดเลือกโครงการที่สอดคล้องกับ
แนวทางการพัฒนาในช่วงสี่ปี มาจัดท ารายละเอียดโครงการ ในด้านเปูาหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ งบประมาณ
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และตัวชี้วัดความส าเร็จ โดยเน้นการศึกษารายละเอียดของกิจกรรมที่จะด าเนินการในปี
แรกของแผนพัฒนาท้องถิ่น เพ่ือให้สามารถน าไปจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีได้ต่อไป 

ขั้นตอนที่ 6 การจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
  1. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น จัดเวทีประชาคม ซึ่งประกอบด้วย 
คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น ประชาคมท้องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเสนอร่างแผนพัฒนาสี่ปีและรับฟัง
ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะแล้วน าไปปรับปรุงแผนพัฒนาสี่ปีให้สมบูรณ์ต่อไป 
  2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นน าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นที่ปรับปรุงแล้ว
เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 7 การอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาพัฒนาท้องถิ่น 
  1. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นร่วมกับประชาคมท้องถิ่น ก าหนดประเด็นหลักการพัฒนาให้
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และจุดมุ่งหมายเพ่ือการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนารวมทั้งสอดคล้องกับ
ปัญหา ความต้องการของประชาคมและชุมชน โดยให้น าข้อมูลพ้ืนฐานในการพัฒนาจากหน่วยงานต่าง ๆ และ
ข้อมูลในแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
  2. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นรวบรวมประเด็นหลักการพัฒนา ปัญหา
ความต้องการและข้อมูลน ามาจัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น แล้วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
  3. คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 
  4. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาสี่ปีและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นส าหรับ
เทศบาลต าบลให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นต่อสภาเทศบาลเพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนแล้ว
ผู้บริหารท้องถิ่นจึงพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นต่อไป 
 
 
 
 



๔๒ 

 

ประโยชน์ของแผนพัฒนาท้องถิ่น 
  การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น เป็นเครื่องมือที่จะช่วยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้พิจารณา
อย่างรอบคอบให้เห็นถึงความเชื่อมโยงระหว่างแนวทางการด าเนินงานต่างๆที่อาจมีความเชื่อมโยง และส่งผลทั้งใน
เชิงสนับสนุนและเป็นอุปสรรคต่อกัน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน ามาตัดสินใจก าหนดแนวทางการ
ด าเนินงานและใช้ทรัพยากรการบริหารของท้องถิ่นอย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือให้เกิดประโยชน์สาธารณะสูงสุด 
ทรัพยากรการบริหาร โดยทั่วไปประกอบด้วย 
  เงิน  ทั้งเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแหล่งงบประมาณภายนอกรวมทั้ง
มาตรการการประหยัดงบประมาณรายจ่ายด้วย 
  คน  ซึ่งหมายถึงความรวมตั้งแต่ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุก
ระดับ ซึ่งจะมีความแตกต่างหลักหลายทั้งด้านความรู้ ทักษะ และทัศนคติ ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องน า
ศักยภาพก าลังคนเหล่านั้นมาใช้ รวมทั้งต้องพัฒนาก าลังคนเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และถ้าพิจารณาในความหมายอย่างกว้างและอาจหมายความรวมถึงประชาชนในท้องถิ่นซึ่งจะมีส่วนใน
การพัฒนาท้องถิ่นด้วย 
  วัสดุอุปกรณ์ หมายถึงเครื่องจักร เครื่องมือ รวมทั้งอาคารสถานที่ที่จะสามารถน ามาใช้ในการ
บริหารจัดการท้องถิ่นให้เกิดการพัฒนาสูงสุด โดยมีการและใช่วัสดุอุปกรณ์ให้มี ความทันสมัยเพ่ือรองรับ
ความก้าวหน้าของสังคมโดยส่วนรวมได้อย่างเท่าทัน และใช้วัสดุอุปกรณ์ดังกล่าวอย่างเต็มศักยภาพ 
  การบริหารจัดการ เป็นสิ่งที่จะช่วยขับเคลื่อนทรัพยากรทั้งสี่ประการข้างต้นให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และมีสภาพการพัฒนาอย่างยั่งยืน การบริหารจัดการเป็นศาสตร์และศิลป์ที่ต้องศึกษาและน าไป
ปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
 

ระบบติดตามประเมินผล 
  เนื่องด้วยการติดตามและประเมินผลโครงการเป็นหน้าที่ที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการด าเนินงาน
พัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนั้น เทศบาลต าบลจ าเป็นต้องท าหน้าที่ติดตามและประเมินผลการพัฒนา 
ส าหรับการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระเบียบได้ก าหนดองค์ประกอบของ
การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ. 2548 หมวด 6 ข้อ 28 ได้ก าหนดองค์ประกอบของคณะ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น ซึ่งประกอบด้วย สมาชิกสภาท้องถิ่นที่สภาท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสี่คน 
ผู้แทนประชาคมท้องถิ่นที่ประชาคมท้องถิ่นคัดเลือกจ านวนสองคน ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ผู้บริหารท้องถิ่น
คัดเลือกจ านวนสองคน หัวหน้าส่วนการบริหารที่คัดเลือกกันเองจ านวนสองคน ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้บริหารท้องถิ่น
คัดเลือกจ านวนสองคน โดยให้คณะกรรมการเลือกคณะกรรมการหนึ่งคนท าหน้าที่ประธานคณะกรรมการ และ
กรรมการอีหนึ่งคนท าหน้าที่เลขานุการของคณะกรรมการ โดยคณะกรรมการทั้งหมดให้มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราว
ละสองปีและอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้ 
 



๔๓ 

 

แนวทางในการติดตามประเมินผลแผนพัฒนา 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 หมวด 6 ข้อ 29 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
ท้องถิ่นไว้ ดังนี้  
  1. ก าหนดแนวทางวิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
  2. ด าเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
  3. รายงานผลและเสนอความเห็นซึ่งได้จากการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอต่อสภาท้องถิ่น คณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น และประกาศผลการติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาให้ประชาชนในท้องถิ่นทราบโดยทั่วกันอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง ภายในเดือนธันวาคมของทุก
ปี ทั้งนี้ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผยไม่น้อยกว่าสี่สิบวัน 
  4. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท างานเพ่ือช่วยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร 

การติดตามและประเมินผลแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาท้องถิ่น 
  จุดมุ่งหมายส าคัญของการประเมินผลแผนยุทธศาสตร์นั้น คือ การประเมินว่ามีการน าแผน
ยุทธศาสตร์ไปปฏิบัติอย่างแท้จริงเพียงใด และได้ผลเป็นอย่างไรเพ่ือที่ สามารถวัดความสัมฤทธิ์ผลของแผน
ยุทธศาสตร์ได้ ในขณะเดียวกันก็สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อใช้เป็นสมมุติฐานในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ฉบับ
ต่อไปได้ ดังนั้นการที่จะประเมินผลแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาในภาพรวมได้จ าเป็นต้องประเมินผลการปฏิบัติในแต่
ละแนวทางการพัฒนาก่อน เพ่ือน าไปสู่การวัดความส าเร็จของยุทธศาสตร์ ซึ่งจะแสดงให้เห็นได้ว่าการพัฒนา
เป็นไปในแนวทางใดบรรลุวัตถุประสงค์ของการพัฒนาที่ยั่งยืนและตอบสนองต่อวิสัยทัศน์หรือไม่ ดังนั้นในขั้นต้น 
เทศบาลต าบลบ้านโภชน์   จึงต้องติดตามประเมินผลแผนพัฒนาสี่ปีให้ได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง อันน ามาสู่บทสรุปที่ไม่
บิดเบือนจากผลการปฏิบัติจริงที่เกิดขึ้น 
    
 

 
 

 

 

 

 

 



๔๔ 

 

บทท่ี  4 
ระบบการปอ้งกัน/การตรวจสอบเพือ่ป้องกัน 
การละเว้นการปฏิบตัิหน้าที่ในภารกิจหลัก 

 
ระบบการป้องกัน/การตรวจสอบเพื่อป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหลัก 
 
 ปัจจุบันรัฐบาลได้มีมาตรการเน้นหนักเกี่ยวกับการปูองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาคราชการและ
เสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่  รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุงคุณภาพข้าราชการในการ
ท างานโดยเน้นผลงาน  การมีคุณภาพ  ความซื่อสัตย์สุจริต การมีจิตส านึกในการให้บริการประชาชน  ส าหรับหน่วยงานที่มี
หน้าที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต  เช่น  ส านักงานคณะกรรมการปูองกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น 
 ส าหรับค าว่า "ทุจริต" มีกฎหมายหลายฉบับที่ก าหนดนิยามความหมายไว้  เช่น  ประมวลกฎหมายอาญา  
มาตรา 1(1) "โดยทุจริต" หมายความว่าเพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือผู้อื่น 
 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการปูองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แก้ไ ข
เพ่ิมเติม พ.ศ.2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) "ทุจริตต่อหน้าที"่ หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่าง
ใดในต าแหน่งหรือหน้าที่  หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้ผู้อ่ืนเชื่อว่ามีต าแหน่ง
หรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น  หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่  ทั้งนี้  เพ่ือแสวงหา
ประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อื่น 
 ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต  ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551  มาตรา  85 (2) บัญญัติว่า  การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยทุจริต เป็นการกระท า
ผิดวินัยอย่างร้ายแรง  มีโทษปลดออกหรือไล่ออก  การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนนั้น  มีหลัก
หรือองค์ประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ  คือ 
 1.  มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติราชการ  ผู้มีหน้าที่จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสถานที่ราชการหรือนอกสถานที่
ราชการก็ได้  ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับไว้โดยเฉพาะว่าต้องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติหน้าที่
ราชการนั้นไม่จ าเป็นจะต้องปฏิบัติในวันและเวลาท างานตามปกติ อาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือนอกเวลา
ราชการก็ได้  การพิจารณาว่ามีหน้าที่ราชการหรือไม่  มีแนวพิจารณาดังนี้ 
 1.1  พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุว่าผู้ด ารงต าแหน่ง
ใดเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ในเรื่องใด 
 1.2  พิจารณาจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ที่  ก.พ.จัดท า 
 1.3  พิจารณาจากค าสั่งหรือการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 
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 1.4  พิจารณาจากพฤตินัย  ที่สมัครใจเข้าผูกพันตนเอง ยอมรับเป็นหน้าที่ราชการที่ตนต้องรับผิดชอบ 
เช่น ก.พ. ได้พิจารณาเรื่องประจ าแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้าที่รับส่งเงินแต่ได้รับฝากเงินจากพยาบาล
อนามัยผู้มีหน้าที่รับส่งเงิน  และการรับฝากเงินนั้นมิใช่รับฝากเงินฐานะส่วนตัว  แต่มีลักษณะเป็นการรับฝากเป็น
ทางราชการเพ่ือน าไปส่งลงบัญชีโดยได้เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า  "ได้รับเงินไปแล้ว"  เช่นนี้  ก.พ.วินิจฉัยว่า
ประจ าแผนกผู้นั้นมีหน้าที่ราชการที่ต้องน าเงินส่งลงบัญชี  เมื่อไม่น าเงินส่งลงบัญชีและน าเงินไปใช้ส่วนตัวถือเป็น
การทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
 2.ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ 
 "ปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า  ได้มีการกระท าลงไปแล้ว 
 "ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ" หมายความว่า  มีหน้าที่ราชการที่ต้องปฏิบัติแต่ผู้นั้นไม่ปฏิบัติหรืองด
เว้นไม่กระท าการตามหน้าที่  การที่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระท าการตามหน้าที่นั้นจะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อ
หน้าที่ราชการก็ต่อเมื่อได้กระท าโดยเป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการตามหน้าที่  โดยปราศจากอ านาจหน้าที่จะอ้าง
ได้ตามกฎหมาย กฎ  ระเบียบหรือข้อบังคับ  แต่ถ้าเป็นเรื่องปล่อยปละ  ละเว้นก็ยังถือไม่ได้ว่าเป็นการละเว้นการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการที่จะเป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการส่วนจะเป็นความผิดฐานใดต้องพิจารณา
ข้อเท็จจริงเป็นเรื่อง ๆ ไป 
 "มิชอบ"  หมายความว่า  ไม่เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบของทางราชการ  ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา  มติ
ของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือท านองคลองธรรม 
 3.  เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้ 
 "ผู้อื่น"  หมายถึงใครก็ได้ที่จะได้รับประโยชน์จากการที่ราชการผู้นั้นปฏิบัติ  หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 
 "ประโยชน์" หมายถึง  สิ่งที่ได้รับอันเป็นคุณแก่ผู้ได้รับ  ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินหรือประโยชน์อย่างอ่ืนที่มิใช่
ทรัพย์สิน  เช่น  การได้รับบริการ  เป็นต้น 
 "มิควรได"้  หมายถึง  ไม่มีสิทธ์โดยชอบธรรมที่จะได้รับประโยชน์ใด ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้าที่นั้น 
 4.  โดยมีเจตนาทุจริต  การพิจารณาว่าการกระท าใดเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการหรือไม่นั้นจะต้อง
พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้กระท าด้วยว่ามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ายคิดเป็นโจร  ในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้ รับประโยชน์ที่มิควรได้ซึ่งหากการ
สอบสวนพิจารณาได้ว่า  ข้าราชการผู้อ่ืนใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อ
วันที่  21  ธันวาคม  2536  ว่าการลงโทษผู้กระท าผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  ซึ่งควรลงโทษเป็น  ไล่ออก
จากราชการ  การน าเงินที่ทุจริตไปแล้วมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอ่ืนใดไม่เป็นเหตุลดหย่อนโทษ  ตามนัย
หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2536  รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพย์
และด าเนินคดีอาญา  เนื่องจากเป็นความผิดมูลฐาน  ตามมาตรา 3(5) แห่งพระราชบัญญัติปูองกันและ
ปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และความผิดอาญาฐานเป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิ
ชอบ  เพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใดหรือปฏิบัติละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยทุจริต  ตามมาตรา  157  แห่ง
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ประมวลกฎหมายอาญา ซึ่งต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี หรือปรับตั้งแต่สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้ง
จ าทั้งปรับ 
 หากข้าราชการผู้ใดกระท าผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้องถูกลงโทษไล่ออกสถานเดียว  รวมทั้งอาจจ าคุกและ
ยึดทรัพย์  ดังนั้น  ข้าราชการทุกคนควรพึงละเว้นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยช น์ของ
ประเทศชาติเป็นส าคัญ  ให้สมกับการเป็นข้าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 เทศบาลต าบลบ้านโภชน์  ได้เล็งเห็นความส าคัญของปัญหาการละเว้นการปฏิบัติงานซึ่งเป็นปัญหาที่ท าให้
เกิดผลกระทบและความเสียหายต่อพ่ีน้องประชาชนทั้งทางอ้อมและทางตรง  ท าให้ผลประโยชน์ไม่ตกถึงมือ
ประชาชนอย่างแท้จริง  เทศบาลต าบลบ้านโภชน์มีเจตนารมณ์ร่วมกันในการด าเนินงานให้เกิดความโปร่งใส  เป็น
ธรรม  และสามารถตรวจสอบได้เพ่ือให้องค์กรเป็นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้เกิดผลตาม
เปูาประสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นท่ีอย่างแท้จริง 
 ความส าเร็จหรือล้มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่กับการบริหารงาน  กล่าวคือการ
บริหารงานที่ดีจะช่วยให้การด าเนินงานตามโครงการมีประสิทธิภาพ  สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่ละ
ขั้นตอนของการด าเนินงาน  และในทางตรงข้ามแม้ว่าการปฏิบัติงานตามภารกิจนั้น  ๆ จะออกแบบไว้ดี  มีความ
เป็นไปได้ทางเทคนิค  งบประมาณ  และเงื่อนไขอ่ืนใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้าการบริหารจัดการไม่ดี  การ
ปฏิบัติงานตามภารกิจนั้นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 
 

 

 เทศบาลต าบลได้ก าหนดมาตรฐานจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก  ดังนี้ 

              พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

 -  หมวด  5  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรา 29  ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือ

การติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ให้ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดท าแผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการ

ด าเนินการรวมทั้งรายละเอียดอ่ืน  ๆที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว้  ณ  ที่ท าการของส่วนราชการและในระบบเครือข่าย

สารสนเทศของส่วนราชการ  เพ่ือให้ประชาชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าตรวจดูได้ 

 -  หมวด  6  การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา 33 ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวนภารกิจของตน

ว่าภารกิจใดมีความจ าเป็นหรือสมควรที่จะได้ด าเนินการต่อไปหรือไม่  โดยค านึงถึงแผนการบริหารราชการแผ่นดิน  

นโยบายของคณะรัฐมนตรี  ก าลังเงินงบประมาณของประเทศ  ความคุ้มค่าของภารกิจและสถานการณ์อ่ืนประกอบกัน 

 -  หมวด  7  การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาขนมาตรา 37  ในการปฏิบัติ
ราชการที่เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ให้ส่วนราชการ
ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป  ส่วนราชการ

ระเบียบ/ข้อบังคับ  ที่บงัคับใช้ต่อผู้ที่ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 



๔๗ 

 

ใดมิได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้น  มีลักษณะที่สามารถก าหนดระยะเวลา
แล้วเสร็จได้  หรือส่วนราชการได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จไว้  แต่ ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลาที่ล่าช้าเกินสมควร  
ก.พ.ร. จะก าหนดเวลาแล้วเสร็จให้ส่วนราชการนั้นต้องปฏิบัติก็ได้  มาตรา 42  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว  ให้ส่วนราชการที่มีอ านาจออกกฎระเบียบ  ข้อบังคับหรือประกาศ  เพ่ือใช้
บังคับกับส่วนราชการอ่ืน  มีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือประกาศนั้น  เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิด
ความยุ่งยาก  ซ้ าซ้อน  หรือความล่าช้าต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการอ่ืนหรือไม่  เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้
เหมาะสมโดยเร็วต่อไป  มาตรา 43  การปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเรื่องเปิดเผย  เว้นแต่กรณีมี
ความจ าเป็นอย่างยิ่งเพ่ือประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงของประเทศ  ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ  การรักษาความสงบ
เรียบร้อยของประชาชน  หรือการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล  จึงให้ก าหนดเป็นความลับได้เท่าที่จ าเป็น 
 -  หมวด  8  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  มาตรา 45 นอกจากการจัดให้มีการประเมินผลตาม  มาตร 9 
(3) แล้ว  ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการเกี่ยวกับ
ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ  คุณภาพการให้บริการ  ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ  ความคุ้มค่าในภารกิจ  
ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และระยะเวลาที่  ก.พ.ร. ก าหนด  มาตรา 47  ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล  ให้ส่วนราชการประเมินโดยค านึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของ
ข้าราชการผู้นั้นในต าแหน่งที่ปฏิบัติ  ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่หน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้นสังกัดได้รับจากการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการผู้นั้น 
             ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถิ่นฝ่ายบริหารเทศบาลต าบลศรีธาตุ 

  ข้อ  5  ข้าราชการการเมืองท้องถิ่น  มีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย  เพ่ือรักษาประโยชน์ส่วนรวม  
เป็นกลางทางการเมือง  อ านวยความสะดวกและให้บริหารประชาชนตามหลักธรรมาภิบาลโดยจะต้องยึดมั่นในมาตรฐาน
ทางจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก  9  ประการ  ดังนี้ 
  1)  ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
  2)  การมีจิตส านึกที่ดี  ซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ 
  3)  การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน  และไม่มีผลประโยชน์    ทับซ้อน 
  4)  การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย 
  5)  การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
  6)  การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน  ถูกต้อง  และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
  7)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได้ 
  8)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมาหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์การ 
 
 
 



๔๘ 

 

ประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถิ่นฝ่ายสภาท้องถิ่นเทศบาลต าบลศรีธาตุ  พ.ศ.2555 
 
 ข้อ  5  ข้าราชการการเมืองท้องถิ่นมีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย  เพ่ือรักษาประโยชน์ส่วนรวม  
เป็นกลางทางการเมือง  อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล  โดยจะต้องยึดมั่นใน
มาตรฐานทางจริยธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก  9  ประการ  ดังนี้ 

  1)  ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
  2)  การมีจิตส านึกที่ดี  ซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ 
  3)  การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน  และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
  4)  การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย 
  5)  การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไม่เลือกปฏิบัติ 
  6)  การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน  ถูกต้อง  และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
  7)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได้ 
  8)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
 
      ประมวลจริยธรรมของข้าราชการเทศบาลต าบลศรีธาตุ พ.ศ. 2558 
 
 ข้อ  3  ข้าราชการของเทศบาลต าบลศรีธาตุทุกคน  มีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย  เพื่อรักษา
ประโยชน์ส่วนรวม  เป็นกลางทางการเมือง  อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล                
โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลัก  10  ประการดังนี้ 
  1)  การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  2)  ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
  3)  การมีจิตส านึกที่ดี  ซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ 
  4)  การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
  5)  การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย 
  6)  การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไม่เลือกปฏิบัติ 
  7)  การให้ข้อมลูข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน  ถูกต้อง  และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
  8)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได้ 
  9)  การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
  10) การสร้างจิตส านึกให้ประชาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดี  ร่วมกัน  พัฒนาชุมชนให้น่า
อยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภาพแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน 
 



๔๙ 

 

ข้อบังคับเทศบาลว่าด้วยจรรยาข้าราชการเทศบาลต าบลศรีธาตุ 
 
 เทศบาลต าบลศรีธาตุ  ในฐานะเป็นองค์กรที่ใกล้ชิดกับประชาชนมากที่สุด  โดยมีหน้าที่ในการจัดท าแผนพัฒนา
ท้องถิ่น  การด าเนินการด้านการเงิน  การคลัง  งบประมาณ  การพัสดุ  การจัดเก็บรายได้การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ
เพ่ือการบริหารงาน  พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานของชุมชนวางมาตรฐานการด าเนินงาน  จัดการบริการสาธารณะ  การศึกษา
ของท้องถิ่น  การบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากร  รวมทั้งส่งเสริมให้ประชาชนได้มีส่วนร่วมในการบริหารงานและ
ตรวจสอบการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นฉะนั้น  เพ่ือเป็นการสร้างจิตส านึกของข้าราชการให้สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  มีความโปร่งใส  และเป็นธรรม   จึงสมควรให้มีข้อบังคับว่าด้วยจรรยา
ข้าราชการเทศบาลต าบลศรีธาต ุ
 เทศบาลต าบลศรีธาตุ  จึงได้ก าหนดข้อบังคับจรรยาข้าราชการเทศบาลต าบลศรีธาตุเพ่ือเป็นกรอบมาตรฐานใน
การประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง  ให้มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเป็น
ธรรม  ธ ารงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิของข้าราชการ  อันจะท าให้ได้รับการยอมรับเชื่อถือและศรัทธาจากประชาชนทั่วไป
ไว้ดังนี้ 
 
 ข้อ  1  ความซื่อสัตย์และรับผิดชอบ 
  1.1  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
  1.2  ใช้ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด  และโปร่งใส  เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 

1.3  ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความรู้  ความสามารถ  โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็น
ส าคัญ 

  1.4  รับผิดชอบต่อผลการกระท าของตนเอง  และมุ่งมั่น  แก้ไขเมื่อเกิดข้อผิดพลาด 
 ข้อ  2  การมีจิตส านึกมุ่งบริการและให้ค าปรึกษา 

2.1  ให้บริการแก่ส่วนราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และประชาชนอย่างเท่าเทียมกันด้วยความ
เต็มใจ 

  2.2  ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างถูกต้อง  รวดเร็ว  และครบถ้วน 
 ข้อ  3  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 

3.1  ปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลของงาน  เพ่ือให้เกิดผลดีและเป็นประโยชน์ต่อ
ส่วนรวม 

  3.2  ขยัน  อุทิศตน  และมุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้าที่ให้ส าเร็จตามเปูาหมาย 
  3.3  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสามัคคี  มีน้ าใจ  เพ่ือให้บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 
  3.4  พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 ข้อ  4  การปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรม 
  4.1  ตัดสินใจบนหลักการ  ข้อเท็จจริง  เหตุผลเพ่ือความยุติธรรม 
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  4.2  ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้าที่ 
 ข้อ  5  การด ารงชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
  5.1  วางแผนการด ารงชีวิตอย่างมีเปูาหมาย  พร้อมที่จะเผชิญต่อการเปลี่ยนแปลง 
  5.2  ใช้จ่ายอย่างคุ้มค่า  มีเหตุผล  และไม่ฟุุมเฟือยเกินฐานะของตนเอง 
  5.3  ปฏิบัติตามหลักศาสนา  รู้จักพ่ึงตนเองและลด ละ เลิกอบายมุข 
 ข้อ  6  การยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
  6.1  ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน 
  6.2  กล้าหาญ  และยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
  6.3  ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม  จริยธรรม  เพ่ือเป็นแบบอย่างที่ดีแก่เพ่ือนข้าราชการ 
 ข้อ  7  ความโปร่งใส  และสามารถตรวจสอบได้ 
  7.1  เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย 
  7.2  พร้อมรับการตรวจสอบ  และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ 
  
มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม  พนักงานส่วนต าบลและพนกังานจ้างของเทศบาลต าบลศรธีาต ุ
 
 อนุสนธิสัญญาทางคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ได้ก าหนดมาตรฐานทาง
คุณธรรมจริยธรรมของข้าราชการ  พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งได้ประมวล
ขึ้นจากข้อเสนอแนะของผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือใช้เป็นหลักการและแนวทางปฏิบัติให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นโดยทั่วไปใช้ยึดถือปฏิบัติเป็นเครื่องก ากับ
ความประพฤติ  ดังนี้ 
 1.  พึงด ารงตนให้ตั้งมั่นอยู่ในศีลธรรม  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์  สุจริต  เสียสละ  และมีความรับผิดชอบ 
 2.  พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเปิดเผย  โปร่งใส  พร้อมให้ตรวจสอบ 
 3.  พึงให้บริการด้วยความเสมอภาค  สะดวก  รวดเร็ว  มีอัธยาศัยไมตรี  โดยยึดประโยชน์ของประชาชนเป็นหลัก 
 4.  พึงปฏิบัติหน้าที่โดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอย่างคุ้มค่า 
 5.  พึงพัฒนาทักษะ  ความรู้  ความสามารถ  และตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
 6.  พึงมีจรรยาบรรณต่อตนเอง 
 7.  พึงมีจรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
 8.  พึงมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา  ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 
 9.  พึงมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 
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พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
 
 ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  มุ่งเน้นการประเมินความโปร่งใสของหน่วยงานของ
รัฐใน  3  มิติ  คือ  มิติการเปิดเผยและการตรวจสอบได้มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและมิติของการด าเนินการ
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  ในลักษณะของการจัดเตรียมความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสาร  
เอกสาร  หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ  ซึ่งจะเป็นส่วนที่สนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐได้มีการเตรียม
ความพร้อมด้านข้อมูลข่าวสารเพ่ือรองรับการประเมินผลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  อันจะส่งให้การพัฒนาระบบบริหารราชการแผ่นดิน
และการใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 ของภาครัฐและประชาชนเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมายและมีความสอดคล้องกับนโยบายการบริหารของรัฐบาลที่
ต้องการส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสื่อสาธารณะอ่ืนได้อย่างกว้างขวาง  ถูกต้อง  
เป็นธรรม  และรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐ  มีความส าคัญ  ต่อการบริหารจัดการที่มี
คุณค่าและมีประสิทธิภาพ  โดยเป็นกระบวนการที่หน่วยงานภาครัฐได้ด าเนินการเพ่ือยกระดับมาตรฐานการ  ปฏิบัติงาน
ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตสี่ารถเปิดเผยและตรวจสอบได้จากทุกฝุายรวมทั้งการให้  การบริการแก่ประชาชนบนพ้ืนฐานของ
ความเท่าเทียมและมีมาตรฐานเป็นหนึ่งเดียวมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่ก าหนดภายใต้  
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มีประโยชน์ทั้งต่อภาคประชาชน  และหน่วยงานภาครัฐ  ดังนี้ 
 
ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 
 1)  ประชาชนได้รับความสะดวกรวดเร็วในการับบริการดานข้อมูล  ข่าวสารและกระบวนการท างานอ่ืน ๆ จาก
เจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ 
 2)  สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่าง  ถูกต้องและรวดเร็ว 
 3)  สามารถตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและกระบวนการท างานของหน่วยงานภาครัฐได้ 
 4)  มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและสังคม 
 5)  สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมในการ าเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช้ช่องทาง
ผ่าน พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครัฐ 
 1)  มีข้อก าหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนด  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 
 2)  มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้องกับความโปร่งใสที่แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการ
ด าเนินการทีส่ามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ทั้งในเชิงข้อมูลและกระบวนการ 
 3)  มีหลักเกณฑ์มาตรฐาน  ตัวชี้วัด  แนวทางการประเมินผลและสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดดังกล่าว
เป็นตัวแบบในการประเมินตนเอง  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
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 4)  หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วดัความโปร่งใส  เป็นแบบประเมินเพ่ือเตรียมความพร้อม
ในการรองรับการตรวจประเมินของหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมายหรือเพ่ือกิจการอ่ืน 
 5)  ได้ส่งเสริมให้ประชาชนมีโอกาสได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารจากทางราชการและสามารถพัฒนาระบบกลไกในการ
บริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  ถูกต้อง  เป็นธรรมและรวดเร็ว  มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ  
ประกอบด้วย  เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด  และกระบวนการปฏิบัติงานที่แสดงถึงความโปร่งใสของหน่วยงาน
ภาครัฐ  โดยเฉพาะการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการมีส่วนร่วมของประชาชนและการตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาค
ประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ประกอบด้วยเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใส 
 การส่งเสริมให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของภาครัฐ  โดยมีตัวชี้วัด
มาตรฐานความโปร่งใสด้าน  การบริหารงาน  5  ประการ  ได้แก่ 
 1.  การจัดท าและเผยแพร่โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
 2.  การจัดท าวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 
 3.  การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 4.  การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 5.  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของหน่วยงาน  มาตรฐานและตัวชี้วัดความ
โปร่งใสด้านการให้บริการแกป่ระชาชน 
 มาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน  เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน
ภาครัฐที่สะท้อนให้เห็นถึงการท าหน้าที่โดย  ความซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัดข้อโต้แย้งที่ไม่เป็น
ธรรมโดยเป็น  การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการการเลือกใช้ช่องทางการให้บริการรวมไปถึงการ
ประเมินความพึงพอใจของประชาชน  โดยมี  ตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใสด้านการให้บริการแก่ประชาชน  6  ประการ  
ได้แก ่
 1.  การก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการให้บริการแก่ประชาชน 
 2.  การให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
 3.  การเลือกใช้ช่องทางการให้บริการที่เหมาะสมกับการให้บริการ 
 4.  การจัดให้มีช่องทางและกลไกในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน 
 5.  การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
 6.  การจัดท าระบบข้อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้บริการแก่ประชาชน 
 ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นถึงเปิดเผย  การตรวจสอบได้และการส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการและ
การตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของภาคประชาชนตามเจตนารมณ์  ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 
 การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหน่วยงานโดยพิจารณาจากระดับความ
สมบูรณ์ของข้อมูลข่าวสารและขั้นตอนการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มีความก้าวหน้าในด้านข้อมูล
ข่าวสาร  หลักฐานและความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น 



๕๓ 

 

 การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น  โดยมีการวัดค่าของความสมบูรณ์ของกระบวนการและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มีมาตรฐานความโปร่งใสด้านการติดตามและประเมินผล  เป็นมาตรฐานเกี่ยวกับการเปิดเผยให้เห็น
ถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพโดยเป็น  การก าหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดส าหรับการประเมินผล
การปฏิบัติงานของหน่วยงานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของหน่วยงานการจัดให้มีกลไกการตรวจสอบทั้ง
ภายในและภายนอกที่มีความเป็นอิสระการให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมของประชาชนในการติดตาม  และประเมินผลการท างานของหน่วยงานภาครัฐโดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส 
 ด้านการติดตามและประเมินผล  5  ประการได้แก่ 
 1.  การจัดท าหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 2.  การจัดให้มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit)  ที่เหมาะสม 
 3.  การจัดให้มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก (External 
Audit) ที่เป็นอิสระ 
 4.  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 5.  การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีมาตรฐานความโปร่งใส
ด้านการเปิดเผยและการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ  เป็นมาตรฐานในการเปิดเผยและการส่งเสริมสิทธิการเข้าถึงการ
รับรู้  ข้อมูลข่าวสารของราชการการจัดระบบและช่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารการพัฒนาศักยภาพของระบบข้อมูล
ข่าวสารเพ่ือการบริหารความโปร่งใสและการจัดการความรู้ของหน่วยงานซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ  พ.ศ.2540 
 กลไกลการาตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล  วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการ
ปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน  งบประมาณความรับผิดชอบและ
ระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี  และพิจารณาผลการปฏิบัติการของหน่วยงานเกณฑ์มาตรฐานการ
ประเมิน 
 1.  มีการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงานภายในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติ
หน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 2.  มีการปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีภายใต้ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 
 3.  มีการประเมินการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละส่วนงานภายใน  หน่วยงาน  โดยพิจารณาจากผลการน าแผนปฏิบัติ
การประจ าปีของหน่วยงานไปปฏิบัติในแต่ละช่วงเวลา 
 หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน  หมายถึง  การที่บุคลากรและหน่วยงานได้มีการให้บริการแก่ประชาชน
ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่งเป็นการให้บริการตามแนวทางและระบบที่หลากหลาย  
เช่น  การบริการตามล าดับก่อน-หลัง หรือการให้การบริการที่เหมาะสมกับภารกิจและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน  เป็นต้น  
ทั้งนี้เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก  รวดเร็ว  ประหยัด  และถูกต้องแก่ประชาชนผู้มารับบริการ 
 



๕๔ 

 

วิธีการประเมิน 
 จากการให้บริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่หน่วยงานก าหนดไว้ว่ามีหรือไม่มีการให้บริการตามหลักเกณฑ์และ
ขั้นตอนที่ก าหนดไว้หรือไม่  อย่างไรและพิจารณาจากความหลากหลายในการให้บริการแก่ประชาชนเกณฑ์มาตรฐานการ
ประเมิน 
 1.  มีการให้การบริการตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้ 
 2.  มีการให้การบริการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 3.  มีการให้บริการเรียงตามล าดับก่อน - หลัง 
 การที่หน่วยงานได้มีการก าหนดและด าเนินการเพ่ือพัฒนา  ระบบการให้คุณให้โทษและการจัดท ากิจกรรมการ
เสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน  โดยเป็นการก าหนดรูปแบบและเกณฑ์
มาตรฐานในการพิจารณาให้โทษแก่บุคลากรที่กระท าความผิดตามกฎระเบียบของราชการและจริยธรรมของหน่วยงาน
รวมทั้งการสนับสนุนและให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหน้าที่ทั้งนี้เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้
บุคลากรมีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม  วิธีการประเมินพิจารณาจากการก าหนดและ
ด าเนินการเพ่ือพัฒนาระบบการให้  คุณ  ให้โทษ  และการสร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากรในหน่วยงาน  และพิจารณาจาก
ขั้นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ  ให้คุณ/ให้โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน 
 ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม  เพ่ือให้มีติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรภายในหน่วยงานและเพ่ือพัฒนาระบบ  การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานโดยมีการก าหนดหลักเกณฑ์และ
ตัวชี้วัดที่  สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานรวมทั้งมีการก าหนดวิธีการประเมินผล
ตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้และมีการเผยแพร่  หลักเกณฑ์ตัวชี้วัดและวิธีการประเมินให้บุคลากร/สาธารณชน
ได้รับทราบ 
 การจัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการท างานของหน่วยงาน  เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 
 1.  มีการจัดแผนงานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ  ประชาชนในการติดตามและประเมินผลการ
ท างานของหน่วยงาน  เช่น  การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 
 2.  มีการแต่งตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน  เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตาม
และประเมินผลการท างานของหน่วยงาน 
 ก าหนดไว้โดยจะต้องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นที่รับทราบโดยทั่วไป  
วิธีการประเมิน  พิจารณาจากการจัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามแผน  ปฏิบัติการประจ าปี
ของหน่วยงาน 
 1.  พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  การจัดท ารายงานผลการ
ประเมินการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีพร้อมทั้งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการด าเนินการตามแผนการ
ปฏิบัติการประจ าปี 



๕๕ 

 

 2.  มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้เป็นที่รับรู้ของบุคคลทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงานที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน  และทางเว็บไซต์ของหน่วยงานหลักฐานประกอบการตรวจสอบ/
ข้อมูลที่ต้องการ 
 
มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
 การควบคุม  หมายถึง  กระบวนการที่กระท าให้มั่นใจว่าการปฏิบัติงานได้ด าเนินการไปตามแผนที่ก าหนดไว้  
หรือถ้าจะให้ความหมายที่ชี้ให้เห็นถึงบทบาทของผู้ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง  การบังคับให้กิจกรรมต่างๆ เป็นไปตาม
แผนที่ก าหนดไว้  จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่าเมื่อมีการศึกษาผลการปฏิบัติงานตามแผนปรากฏว่าไม่เป็นไปตาม
ทิศทาง  กรอบ  หรือข้อก าหนดที่วางไว้  ผู้ควบคุมหรือผู้บริหารจะต้องด าเนินการอย่างหนึ่งจะแก้ไขปรับปรุงให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนดังกล่าว  มิฉะนั้นแล้วแผนก็จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 
 
การควบคุมอาจแบ่งตามลักษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็น  5  ประเภทด้วยกัน  คือ 
 1.  การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control)  เป็นการควบคุมผลผลิตของโครงการเพ่ือจัดการให้โครงการ
ผลิตได้ปริมาณตามที่ก าหนดไว้ในแผน  เรียกว่า  การควบคุมปริมาณ (Quantity  Control) และควบคุมให้ผลผลิตที่ได้มี
ลักษณะและคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้เรียกว่าการควบคุม  คุณภาพ (Quality Control)  การควบคุมในข้อนี้รวมถึงการ
ควบคุมเวลาของโครงการด้วย  คือการควบคุมให้โครงการสามารถผลิตผลงานได้ปริมาณและคุณภาพตามช่วงเวลาที่ก าหนด
ไว้ 
 2.  การควบคุมบุคลากร (Personal of Staff Control)  เป็นการควบคุมพฤติกรรมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงานโครงการ  โดยควบคุมให้ปฏิบัติงานตามวิธีที่ก าหนดไว้และให้เป็นไปตามก าหนดการโครงการ  ควบคุมและบ ารุง
ขวัญพนักงาน  ความประพฤติ  ความส านึกในหน้าที่และความรับผิดชอบตลอดจนควบคุมด้านความปลอดภัยของพนักงาน
ด้วย 
 3.  การควบคุมด้านการเงิน (Financial Control) ได้แก่  การควบคุมการใช้จ่าย (Cost - Control) การควบคุม
ทางด้านงบประมาณ  (Budget Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้านบัญชีต่างๆ ทั้งนี้เพ่ือให้โครงการเสียค่าใช้จ่ายต่ าสุด  
และมีเหตุผลเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 
 4.  การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ  (Control of Physical Resources)  ได้แก่  การควบคุมการใช้จ่ายทรัพยากร
ประเภทวัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องมือ  อาคารและที่ดินตลอดจนแรงงานในการเป็นปัจจัยน าเข้าของโครงการเพ่ือให้เกิดการ
ประหยัดในการใช้ทรัพยากรดังกล่าว 
 5.  การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or Procedure)  ได้แก่  การควบคุมก ากับดูแล
เทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาที่ก าหนดไว้  ส าหรับการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ   โดยจะต้องควบคุมทั้ง
เทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้าใจง่าย  เช่น  โครงการพัฒนาสังคม  วัฒนธรรม  การส่งเสริมประชาธิปไตย  หรือโครงการพัฒนา
ชนบท  เป็นต้น 
 



๕๖ 

 

ความส าคัญของการติดตามและการควบคุม 
 ความส าคัญ  ความจ าเป็น  และประโยชน์ของการติดตามและการควบคุมนั้น  อาจพิจารณาได้จากประเด็นต่อไปนี้ 
 1.  เพ่ือให้แผนบรรลุเปูาหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  ประโยชน์ในข้อนี้นับว่าเป็นวัตถุประสงค์ที่ส าคัญที่สุดของ
การติดตามและการควบคุมโครงการ  ทั้งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเปูาหมายถือเป็นหัวใจส าคัญของโครงการ  หากไม่มีการยึด
เปูาหมายและวัตถุประสงค์เป็นหลักแล้ว  เราก็ไม่ทราบว่าจะท าโครงการนี้ไปท าไม  เมื่อเป็นเช่นนี้  การติดตามและควบคุมการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้โครงการบรรลุสิ่งที่มุ่งหวังดังกล่าวจึงถือเป็นกิจกรรมที่ส าคัญยิ่งของผู้บริหาร
โครงการ 
 2.  ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย  ผู้บริหารที่ดีจะต้องควบคุมเวลาและค่าใช่จ่ายของโครงการโดยการเสนอแนะ
เทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพให้ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้จ่ายของโครงการลงไปได้มาก  ท าให้สามารถน า
ทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ประโยชน์กับโครงการอ่ืน  หรือเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืน  ๆได้ 
 3.  ช่วยกระตุ้น  จูงใจ  และสร้างขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงาน  การติดตามควบคุมนั้นไม่ใช่เป็นการจับผิดเพ่ือลงโทษ  
แต่เป็นการแนะน าช่วยเหลือโดยค านึงถึงผลส าเร็จของโครงการเป็นส าคัญ  เพราะฉะนั้นผู้นิเทศงานและผู้ควบคุมงานที่ดีมักจะ
ได้รับการต้อนรับจากผู้ปฏิบัติงาน  ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรู้สึกกระตือรือร้น  เพราะมีพ่ีเลี้ยงมาช่วยแนะน า  ช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง 
ขวัญก าลังใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคต่าง  ๆก็จะมีมากขึ้น 
 4.  ช่วยปูองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้  โครงการบางโครงการถ้ามีการควบคุมไม่ดีพออาจเป็น
สาเหตุให้เกิดความเสียหายใหญ่หลวงได้  และหากพบความเสียนั้นแต่ต้นลักษณะของเหตุการณ์ที่เรียกว่า "สายเกินแก้"  ก็จะไม่
เกิดขึ้น 
 5. ท าให้พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น  ทั้งนี้ในขณะที่ท าการติดตามและควบคุมนั้น  ผู้บริหารจะ
มองเห็นปัญหาอันเป็นผลกระทบต่าง ๆ  ของโครงการหลายประการ  จึงจะสามารถจัดหามาตรการในการปูองกันแก้ไขได้อย่าง
ถูกต้อง  เช่น  โครงการสร้างถนนเข้าไปในถิ่นทุรกันดาร  อาจก่อให้เกิดปัญหาการลักลอบตัดไม้เถื่อนโดยใช้ถนนสายนั้นเป็น
เส้นทางขนส่ง  เป็นต้น 
 6.  ช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝุายได้เห็นเปูาหมายวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานของงานได้ชัดเจนขึ้น  โดยปกติโครงการต่าง 
 ๆมักจะก าหนดวัตถุประสงค์หรือเปูาหมายไว้อย่างหลวม ๆ  หรือใช้ค าที่ค่อนข้างจะเป็นนามธรรมสูง  เช่น  ค าว่าพัฒนา  ขยาย  

ปรับปรุง  กระตุ้น  ยกระดับ  ฯลฯ  ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน  หรือแม้กระทั่งผู้บริหารมองไม่เห็นเปูาหมายได้ชัดเจน  ไม่อาจ
ปฏิบัติงานให้บรรลุเปูาหมายที่ถูกต้องได้  เมื่อมีการติดตามและควบคุมโครงการจะต้องมีการท าให้วัตถุประสงค์และเปูาหมาย
รวมทั้งมาตรฐานต่าง  ๆชัดเจนขึ้น  เพ่ือจะได้สามารถเปรียบเทียบและท าการควบคุมได้ 
 กล่าวโดยสรุปได้ว่า  การติดตามและการควบคุมเป็นเครื่องมือส าคัญของกระบวนการบริหารและกระบวนการวางแผน  
ท าให้การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์  นโยบายที่ก าหนดไว้การติดตามและการควบคุมนั้นเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน  
มักจะใช้ควบคู่กันไม่ได้มีการแยกกันอย่างอิสระ  กล่าวคือเมื่อมีการติดตามดูผลการท างานว่าเป็นอย่างไรแล้ว  ก็ต้องมีการ
ควบคุมเพ่ือปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ไปสู่ทิศทางที่ต้องการ  และในทางกลับกันใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะท าหน้าที่
ควบคุมก็ต้องมีการติดตามก่อนเสมอ  มิฉะนั้นก็ไม่สามารถควบคุมอะไรได้ 
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